ZARZADZENIE NR q.?/2012
Burmistrza Miasta i Gminy Ke¢pno
z dnia 30 lipca 2012 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22009 1. Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz. 1241 i Nr 165, poz. 1316, 22010 r. Nr 47,
poz. 278 oraz z 2011 r. Nr 102, poz. 585, Nr 199, poz. 11751 Nr 232, poz. 1378,)
w zwigzku z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr
152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726 oraz z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr
201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429 i Nr 291, poz. 1707),
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. Nr 128, poz. 861 oraz z 2012 r. poz. 121)
oraz rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) zarzagdzam, co nastepuje :

§1
Ustala si¢ 1 wprowadza do uzytku wewnetrznego :
1) zasady prowadzenia rachunkowosci, w brzmieniu zatacznika nr 1 do zarzadzenia,

2) wykaz kont syntetycznych zakladowego planu kont oraz zasady ich funkcjonowania,
w brzmieniu zatacznika nr 2 do zarzadzenia,

3) instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, w brzmieniu zalacznika
nr 3 do zarzadzenia,

4) instrukcje kasowa, w brzmieniu zatacznika nr 4 do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 53/2011 Burmistrza Miasta i Gminy K¢pno z dnia 31 maja 2011 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta 1

Gminy w Kepnie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia
2012r.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr{?2012
Burmistrza Miasta 1 Gminy Kepno
z dnia 30 lipca 2012 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji
przyjetych zasad rachunkowosci

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI



L. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie prowadzone sg w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy w Kepnie - ul. Ratuszowa 1, 63-600 Kepno.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
Okresami sprawozdawczymi sa: miesiac, kwartal, potrocze 1 rok obrotowy.

3. Technika prowadzenia ksiagg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore
tworza:
» dziennik,
» ksigge gtowna,
» ksiegi pomocnicze,
» zestawienia: obrotow i sald ksiggi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

» zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

» dochody ksigguje si¢ w terminie wplywu. Wydatki ksigguje si¢ w dniu zaplaty.
Faktury/rachunki otrzymane od kontrahentow ksigguje si¢ w koszty pod datg ich

wystawienia, a w przypadku gdy faktura/rachunek wplynie do Urzgdu po terminie
ptatnosci pod datg wptywu do Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu.

» w celu prawidlowego sporzadzania jednostkowych sprawozdan miesigcznych
Rb-278S, decyzje ustalajace wysokos¢ zobowigzan podatkowych wystawione
w miesiacu sprawozdawczym, ktorych potwierdzenia odbioru wptyna
do Wydziahu Finansowo-Budzetowego po 5 dniu miesiaca nastgpujacego
po miesigcu sprawozdawczym, ksigguje si¢ pod data wplywu potwierdzenia
odbioru do Wydziatu Finansowo-Budzetowego i wykazuje w sprawozdaniu Rb-27S

w miesiacu ich ksiggowania,

» w celu prawidlowego sporzadzania jednostkowych sprawozdan miesigcznych
Rb-288, faktury wystawione w miesiacu sprawozdawczym, ktore wplyng do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego po 5 dniu miesigca nastgpujacego po miesigcu
sprawozdawczym, ksigguje si¢ pod data ich wplywu do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego 1 wykazuje w sprawozdaniu Rb-28S w miesiacu ich ksiggowania,

» zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi,

» sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

» jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;.



Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:
» podwdjnego zapisu,
» systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodow 1 wydatkow, ktore uymowane sa
w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktoérego dotycza,
» powiazania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélawiajace dla wybranych
kont ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta glownego.

Konta pozabilansowe petnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywoéw 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy :

- System finansowo-ksiggowy FOKA firmy SPUTNIK SOFTWARE

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegolnych zbiorow ksiag rachunkowych
w jedna cato$¢ odzwierciedlajacq dziennik i ksigge gtowna. Dokladne informacje dotyczace
w/w programu komputerowego zostaly przedstawione w ,Podreczniku uzytkownika
1 administratora”, stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej 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
» sumeg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
» dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego
» dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacii.

4. Postanowienia ogélne
» przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych prowadzonych w jednym dniu.
» w przypadku raportow kasowych dopuszcza si¢ zbiorcze ksiggowanie na koncie 101
dochodow i wydatkow dokonanych w kasie w danym dniu. Ksiggowanie to odbywa
si¢ w powiazaniu z analitycznymi kontami: 141 oraz kontami zespotow 2 i 7
- w przypadku dochodow oraz 130 1 zespotu 2 — w przypadku wydatkow.



» w ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajacych
platnos¢ dochodow i wydatkow, a w zakresie wydatkow ujmuje si¢ takze
zaangazowanie.

» do przychodéw urzedu zalicza si¢ dochody budzetu Gminy nieujgte w planach
finansowych innych gminnych jednostek budzetowych.

» do wydatkéw urzedu zalicza si¢ wszystkie wydatki budzetowe nieujgte w planach
finansowych innych jednostek budzetowych, w tym wydatki zwiazane z
funkcjonowaniem Rady Miejskiej w Kepnie oraz Burmistrza Miasta i Gminy Ke¢pno.

» w celu wyeliminowania dublowania kwot wydatkéw budzetu Gminy, wplaty na
rachunek budzetu z jednostek budzetowych Gminy Kepno, z tytulu refundacji
wydatkow poniesionych przez Urzad w danym roku budzetowym, przyjmuje si¢ na
zwrot wydatkow

» naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowiazania na
rzecz tych jednostek

» srodki trwale umarza si¢ i amortyzuje wg stawek podatkowych.

» odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

» zadluzenie wycenia si¢ wg wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytutu

oprocentowania.

» w wyniku finansowym ujmuje si¢:

- koszty dziatalnosci eksploatacyjne;j

- koszty amortyzacji

- wszystkie poniesione koszty operacji i straty nadzwyczajne

- wylgcznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne.

» ewidencje ksiggowa dotyczaca realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej, w tym z dotacji rozwojowych, wyodrgbnia si¢
poprzez uzycie odpowiednich kodéw ksiggowych dla poszczegolnych projektow.
Dodatkowo dla wyodrgbnienia zrodet finansowania projektu stosuje si¢ odpowiednig

czwartg cyfre paragrafu klasyfikacji budzetowej.

Przy ksiggowaniu projektow wspotfinansowanych ze srodkow pochodzacych z Unii
Europejskiej przyjmuje si¢ nastgpujacy wzor oznaczenia konta:
XXX/Y/KP, gdzie:

XXX — oznacza nr konta wg zakladowego planu kont (np. 130)
Y — oznacza powigzanie konta z realizacja projektu wspotfinansowanego ze srodkow
zagranicznych, w tym pochodzacych z Unii Europejskiej (np. 9, 09, 90 lub 91).
Stosowanie danego oznaczenia dla konkretnego konta opisane jest w zaktadowym
planie kont.
KP - kod ksiggowy projektu (np. 01, 02 03 itd.). Kod ten okreslany jest dla
konkretnego projektu zarzadzeniem Burmistrza.
» dopuszcza si¢ stosowanie numeracji grupowej dowodéw ksiggowych w organie
1 w jednostce.

S. Zasady ewidencjonowania pozostalych srodkow trwalych i materialow
» pozostate srodki trwale o wartosci powyzej 100 zt do 3.500 zt wiacznie ujmuje si¢ w
ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013.



» sprzet komputerowy bez wzgledu na jego warto$¢ ujmuje si¢ w ewidencji na koncie
O11.

> wartosci materialow, za wyjatkiem paliwa do samochodéw stuzbowych, w dniu
zakupu ewidencjonuje si¢ w koszty,

» zakupione paliwo do samochodow stuzbowych Urzedu i Strazy Miejskiej ujmuje sig
na koncie 310. Odpowiedzialni pracownicy: Wydzialu Administracji i Spraw
Spotecznych, Wydzialu Oswiaty, Wydziatu Promocji, Informacji, Kultury i Sportu
oraz Strazy Miejskiej dostarczaja do ksiggowosci Urzedu rozliczenia zuzycia paliwa
za kazdy miesiac, w terminie do 7 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu
rozliczeniowym.

6. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
zaktadowej instrukcji inwentaryzaciji.

1. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

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

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

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczego6lnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pozn. zm.),

4) uchwaty nr XL.V/292/2006 Rady Miejskiej w Kepnie z dnia 10 sierpnia 2006 r. w sprawie
szczegOtowych zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptat
naleznosci pienieznych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja
podatkowa, oraz wskazania organow lub 0sob do tego uprawnionych.

(Dz. Urz. Wojewodztwa Wielkopolskiego Nr 151, poz. 3632),

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre$lonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedlug 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
dzialalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;.

Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
skfadnikow majatku ruchomego stosowane sg nastepujace zasady wyceny:

a) przy sprzedazy cene ustala si¢ w wysokosci nie nizszej niz rynkowa wartosc skiadnika
majatku ruchomego, a jezeli tej wartosci nie mozna ustali¢, cena nie moze by¢ nizsza
od jego wartosci ksiggowej netto,

b) przy nieodplatnym przekazaniu wartos¢ skladnika majatku ruchomego okresla si¢
wedhig wartosci poczatkowej,



¢) przy darowiznie wartos¢ sktadnika majatku ruchomego okresla si¢ wedlug wartosci
ksiggowej,

d) przy likwidacji wartos¢ skfadnika majatku ruchomego okresla si¢ wedlug wartosci
ksiggowej,

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu
w wartoci okreSlonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego lub podobnego rodzaju 1 gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o jednostkowej warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od o0sob prawnych (z wyjatkiem zwigzanych
z pomocami dydaktycznymi) finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje i umarza stopniowo,
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci, wedlug stawek okreslonych
przez burmistrza, z uwzglednieniem dlugosci okresu amortyzowania ustalonego w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na Ma 071. Amortyzacja obcigza Wn 400.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezace o wartosci
poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania rownej lub nizszej od wartosci okreslonej
w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi czesciami (bez wzgledu na ich warto$¢ poczatkowa)
umarza si¢ jednorazowo, spisujac cala wartos¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.
Dla wartosci tych prowadzi sie¢ ewidencje ilosciowo-wartosciowa na koncie 020. Umorzenie
naliczane jednorazowo ksigguje si¢ na Ma 072 1 Wn 401.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
» $rodki trwate
~ » $rodki trwate w budowie (inwestycje).
Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowigce wilasnos¢ Gminy Kepno, w stosunku do

ktorych Gmina sprawuje uprawnienia wilascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegolnosci:
grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
lokale bedace odrebng wlasnoscia,
budynki,
budowle,
maszyny, urzadzenia i aparaty,
srodki transportu,
ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
Do s$rodkéw trwalych Gminy zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystgpuje ona jako
korzystajacy” .
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:
» w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowia istotnej wartosci,
» w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce,
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w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow
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 sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

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

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktorych sig nie umarza) wycenia si¢
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

» podstawowe srodki trwate na koncie 011, Srodki trwate”,

» pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwale”.

v Vv vV Vv

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkow na inwestycje w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38,
poz. 207 z pozn. zm.). Umarzane s3 (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji, wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie
o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na Ma 071 . Amortyzacja obciaza Wn 400 na koniec roku lub
w dniu likwidacji srodka trwalego.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.

Dla zadnych srodkow trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢
na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos$¢ gruntdw nie podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, ktore finansuje si¢ ze srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane s ze $srodkow
na inwestycje).

Obejmuyja;
» meble i dywany
» s$rodki trwale o wartosci poczatkowej wyzszej niz 100 zt i nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych,

dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100%

ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.



Pozostale $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
,Pozostate srodki trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to uyymowane jest na Ma 072 w korespondencji z Wn 401.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty
nabycia pozostalych srodkow trwalych, stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych
obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

» niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw 1 ustug oraz podatek akcyzowy,
» koszt obshugi zobowigzan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwiagzane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
» oplaty notarialne, sadowe itp.,
» odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwalych nie zalicza si¢ kosztow ogolnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwiazanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargéw, ogloszen i innych.
Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastgpujace koszty:
dokumentacji projektowej
nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwiazanych z budowa
badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wilasciwosci geologicznych
terenu
przygotowania teremu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow
oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy
zalozenia stref ochronnych i zieleni
nadzoru autorskiego i inwestorskiego
ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy
sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania
inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

VVVVVY YV VVV

Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspoéltczesny, majacy
znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego wartos¢ historyczna,
naukowa lub artystyczna.
Przyjmowane sa do ewidencji:

» w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,

» w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w warto$ci godziwej,

» w przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslonej

w dokumencie o przekazaniu.

Rozchody débr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegaja
umarzaniu.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc
tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢
(zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastgpujacym
po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, zas
reszt¢ naleznosci — platng w okresie powyzej roku — w poz. AIIl bilansu jednostki
budzetowe;.



Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje diugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

» akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

» akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty

dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sa istotne.
Na dzien bilansowy udzialty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe
wyceniane sg w:

» cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,

» wartosci godziwej,

» cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegolnych rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete
po zlikwidowanej podlegtej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji
przez Rade Miejska o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych
jednostkach, ktore kontynuuja dziatalnos¢. Skladniki takiego mienia ujmowane sa na koncie
015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikow do bilansu. Rozchodowane sa wedlug
wartosci okreslonej w:

» decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

» decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,

» dokumencie sprzedazy,

» dokumencie o likwidacji sktadnikoéw mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Zapasy obejmuja materialy.
Materialy wycenia si¢ sa w cenach ewidencyjnych réwnych cenom zakupu.

» Urzad nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy,
za wyjatkiem paliwa do samochodow stuzbowych, przekazywane sa bezposrednio
do zuzycia w dziatalnosci.

» zakupione paliwo do samochodow stuzbowych, w tym dla samochodéw stuzbowych
Urzedu 1 Strazy Miejskiej ujmuje si¢ w dniu zaptaty na koncie 310.

Rozliczenie zuzycia paliwa za kazdy miesiac ujmuje si¢ na koncie 310.

» Urzad prowadzi ewidencje materialow ilo§ciowo-wartosciowa,

» przyjecie materialtow do magazynu nastgpuje w rzeczywistych cenach zakupu.

» rozchod materialtbw z magazynu wycenia si¢ metoda ,pierwsze weszlo, pierwsze
wyszto” (FIFO).

Od skladnikow zaliczanych do zapaséw nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty
wartosci.

Nalezno$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej lacznie z podatkiem VAT,
a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli



po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci
watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznoéci krotkoterminowe z tytutu dochoddow budzetowych, ktorych termin platnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych”, za$ podobne naleznoéci, ale o terminie zaplaty w nastgpnym roku
(kolejnych latach) ujmowane sg na koncie 226 , Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci z tytutu dochodéw i1 wydatkow
budzetowych.

Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja
te fundusze.

Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych
na koniec kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu sredniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

Umarzanie naleznosci z tytutu realizacji zadaf z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych Gminie ustawami dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych.

Umarzanie pozostatych naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z uchwata nr XL V/292/2006 Rady
Miejskiej w Kepnie z dnia 10 sierpnia 2006 roku w sprawie szczegdtowych zasad 1 trybu
umarzania, odraczania lub rozkladania na raty splat naleznosci pienigznych, do ktorych nie
stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa, oraz wskazania organow lub osob do
tego uprawnionych.

Nalezno$ci budzetu z tytulu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa, t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pdzn. zm.):

» oplat lokalnych: od posiadania pséw, targowej, miejscowej i uzdrowiskowej —
nie podlegaja zaokraglaniu,
» podatkow lokalnych — sa zaokraglane do pelnych zlotych,
» odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych — zaokragla si¢ do pelnych zlotych.
Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych

trzykrotno$ci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez "Pocztg¢ Polska" za polecenie
przesylki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaplaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktorego ustug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacego
z obowigzujacego jednostke dokumentu.

2. Ustalanie wyniku finansowego

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

Ewidencja i rozliczanie kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach
zespoltu 4, tj. wedtug rodzajéow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym
w zalaczniku 8 do ,,rozporzadzenia” skfada sie:
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-~ wynik ze sprzedazy,

— wynik z dzialalnosci operacyjne;j,

— wynik z dziatalnosci gospodarczej,

—  wynik brutto,
Wynik z wykonania budzetu Gminy (niedobér lub nadwyzka budzetu) wykazywany
w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu”
wedlug zasady kasowej poprzez porownanie zrealizowanych w danym roku dochodow i
wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasajacych z koncem
roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 , Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu”
oraz 903 , Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegélnych, okreslonych w
odrebnych przepisach.
Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwigkszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane s na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez Rade Miejska, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,.Skumulowane
wyniki budzetu”.
Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany
jest wedlug przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103). Wykazywana w nim nadwyzka lub
deficyt Gminy obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r.
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2008 r. Nr 88, poz. 539
z pozn. zm.), tj. z uwzglednieniem srodkow funduszy pomocowych.

M. OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

Ksiggi rachunkowe Urzedu i Gminy, od 1 stycznia 2011 r. prowadzone sg z wykorzystaniem
programu komputerowego firmy SPUTNIK SOFTWARE - System finansowo-ksiggowy
FOKA .

Doktadne informacje dotyczace w/w programu komputerowego zostaly przedstawione
w ,,Podreczniku uzytkownika i administratora”, stanowiacym zatacznik do zarzadzenia.
System komputerowy obejmuje rowniez:

1) programy firmy SPUTNIK SOFTWARE (rozpoczgcie eksploatacji od 1 stycznia 2011 r.):

» Podatki i Opflaty Lokalne — system pozwalajacy na skuteczne identyfikowanie,
pobieranie i ewidencjonowanie podatkoéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od
srodkéw transportowych, optaty od posiadania psa, wieczystego uzytkowania i
dzierzawy.

» Srodki Trwate 2 - system, w ktorym prowadzona jest peina analityka dotyczaca
ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia.
Ewidencja ta pozwala ustali¢ wartosci poczatkowe poszczegolnych obiektow srodkow
trwatych, osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate oraz
nalezycie obliczy¢ umorzenie i amortyzacjg.

2) Programy firmy RADIX:
» System Obstugi Plac PLACE,

» System Obstugi Kadr KADRY.

Dokltadne informacje dotyczace w/w programow komputerowych zostaly przedstawione
w podrecznikach uzytkownika, stanowiacych zataczniki do zarzadzenia.
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IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH

Szczegolnej ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

ksiggowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiggowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i1 finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostk¢ zasady
rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

» regularne wykonywanie kopii bezpieczenistwa, tzw. backupow na serwer backupu
na koniec kazdego dnia pracy (nie rzadziej niz raz na trzy dni),

» odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na roznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$¢ roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci
od zakresu obowiazkéw danego pracownika),

» profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

» zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

» systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
Kompletne ksigegi rachunkowe drukowane s3 nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz S lat.

YVVVYVVYVYY

Przechowywanie zbioréow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywana jest dokumentacja ptacowa (listy
ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktéorym pracownik przestat
pracowa¢ u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych,
tj. Dz.. U. 22009 r. Nr 153, poz. 1227 z péZniejszymi zmianami).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja;

» dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umow, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat
od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje
i postgpowanie =zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione,

» dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

» ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
1 dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.
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Dokumenty dotyczace realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej podlegaja przechowywaniu przez okres zgodny z okresem okreslonym
w umowie o dofinansowanie projektu.

Dokumentacja projektowa projektow realizowanych w ramach Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 podlega przechowywaniu co
najmniej do 31 grudnia 2020 r.

Instytucja zarzadzajaca Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-
2013 moze przedtuzy¢ ten termin, informujac o tym Urzad przed dniem 31 grudnia 2020 r.

W sktad dokumentacji projektowej wchodza;

- wniosek o dofinansowanie wraz z kompletem zalacznikow,

- umowa o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych do niej aneksow,

- wnioski o platnos$¢ wraz z oryginatami zatacznikow (faktury, wyciagi z rachunku
bankowego itp.)

. - sprawozdania z realizacji projektu (wnioski o ptatno$¢ petniace funkcje sprawozdawcza),

- korespondencj¢ dotyczaca projektu,

- dokumentacje ksiggowa zwiazang z projektem (wydruki z ewidencji ksiggowej, wydruki z
ewidencji srodkow trwatych oraz z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych,
wydruki z rejestru VAT oraz deklaracje VAT),

- dokumenty dotyczace zakupow sprzetu wyposazenia: gwarancje, instrukcje obstugi,
noséniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoly odbioru,

- inne dokumenty, ktorych sporzadzenie opisane zostalo we wniosku tj. analizy, certyfikaty,
dedykowana dokumentacja, opinie, pozwolenia, kosztorysy itp.,

- oryginaly umow zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych
uméw ( w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia), a takze akty notarialne,

- oryginaty dokumentow zwigzanych z wyborem dostawcow (ogloszenia prasowe, zapytania
ofertowe, otrzymane oferty, protokoly z wyboru zaméwienia, umowy dostawy,
korespondencja itp.,),

. - dokumenty o charakterze organizacyjnym tj: powolanie kierownika beneficjenta, zasady
prowadzenia rachunkowosci, zaktadowy plan kont, instrukcja sporzadzania, obiegu 1
kontroli dowodéw ksiggowych, instrukcja kasowa, regulamin wynagradzania
pracownikow, instrukcje kancelaryjne itp.,

- probki materialéw promocyjnych,

- oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty tj.:
informacje/protokoty/wystapienia pokontrolne, zalecenia pokontrolne, dokumentacja
potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci.

W/w dokumenty przechowywane sa w wydziale merytorycznym realizujacym projekt na

wskazanym przez Naczelnika tego wydziatu stanowisku pracy.

Nie dotyczy to:

- dokumentow ksiggowych tj. oryginatow faktur, wyciagow z rachunku bankowego,
wydrukow z ewidencji ksiegowej, wydrukow z ewidencji srodkow trwatych oraz z ewidencji
wartosci niematerialnych i prawnych, wydrukow z rejestru VAT oraz deklaracji VAT itp.,
ktore przechowywane sa na stanowisku ksiggowym w Wydziale Finansowo-Budzetowym,
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- dokumentow kadrowych, ktore przechowywane sa na stanowisku ds. kadr i ptac w Wydziale
Administracji i Spraw Spotecznych,

- dokumentow o charakterze organizacyjnym, ktore przechowywane sa w zbiorze zarzadzen
Burmistrza prowadzonym w Wydziale Administracji i Spraw Spotecznych,

- dokumentacji przetargowej, ktora przechowywana jest na stanowisku ds. zamowien
publicznych w Wydziale Inwestycji i Funduszy Europejskich.

Udostepnianie danych i dokumentow
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokument6w z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
» w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznione;
przez niego osoby,
> poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Do dostepu do dokumentacji projektowej dotyczacej realizacji  projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, poza pracownikami Urzedu, upowaznieni
sq rOwniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci realizacji projektu.

Am‘eld ke
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Zatacznik nr 2 qz
do Zarzadzenia Nr ©./2012

Burmistrza Miasta i Gminy K¢pno
z dnia 30 lipca 2012 roku
w sprawie ustalenia dokumentacji przyj¢tych
zasad rachunkowosci
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Kepnie,

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY KEPNO

I. Wykaz kont.
1. Konta bilansowe:

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe:
991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami



II. Opis kont.

1. Konta bilansowe:

1) Konto 133 — ,Rachunek budzetu” stuzy do ewidencji operacji pienigznych
dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sa
wylacznie na podstawie dokumentoéw bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w
ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje
si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast roznicg wynikajaca z bltedu odnosi si¢ na konto 240,
jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznicg t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wplywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym rowniez sptaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu,
- wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, korespondencji z
kontem 134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wyplaty z rachunku bankowego, w tym réwniez wyptaty dokonane w ramach
kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133)
- wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondenc;ji z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkow rachunku budzetu.

Konto 133 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze srodkoéw
zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej, oznacza si¢ w nastgpujacy sposob:
133/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienigznych na
rachunku budzetu lub saldo Ma oznaczajace kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2) Konto 134 — , Kredyty bankowe” sluzy do ewidencji kredytow bankowych
zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

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

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutow kredytow
zaciagnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wg umow kredytowych.



3) Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki” stuzy do ewidencji
operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 dokonywane s3 wylacznie na podstawie dokumentow bankowych
i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkoéw pienigznych na rachunek srodkow
na niewygasajace wydatki, korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku §rodkéw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225,

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan Srodkow pieni¢znych na
rachunku budzetu $rodkow na niewygasajace wydatki.

4) Konto 140 — ,,Srodki pienigine w drodze” stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych

w drodze, w tym w szczegolnoscei:

1) $srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym
z datg nastepnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytulu dochodow budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastgpnym okresie sprawozdawczym;

3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ tylko na przetomie okresow
sprawozdawczych, za wyjatkiem operacji gospodarczych zwiazanych z realizacja projektu
dofinansowanego ze $rodkow zagranicznych, w tym ze srodkéw Unit Europejskiej

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienigznych w drodze.
Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 140 do ksiggowan zwigzanych z realizacjq projektu dofinansowanego ze srodkow
zagranicznych, w tym ze srodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w nastgpujacy sposob:
140/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienigznych w drodze.

5) Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytuhu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw
budzetowych oraz z urzedami obstugujacymi organy podatkowe z tytutu realizowanych
przez nie dochodow budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe w wysokosci wynikajacej
z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.



Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe,
w korespondencji z kontem 133 lub 224.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 222 ma umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
z poszczegoblnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan zrealizowanych dochodow
budzetowych objetych okresami sprawozdawczymi, lecz nieprzekazanych na rachunek
budzetu lub saldo Ma oznaczajace stan dochodow budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

6) Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajace z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii
z kontem 902 lub z kontem 133 (zwroty wydatkow).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 223 ma umozliwic ustalenie stanu rozliczen
z poszczego6lnymi jednostkami budzetowymi z tytuhu przelanych na ich rachunki srodkow
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Konto 223 do ksiggowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze srodkoéw
zagranicznych, w tym ze srodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w nastepujacy sposob:
223/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 223 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan przelanych srodkow na rachunki
biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow
budzetowych.

7) Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi
budzetami, a w szczegolnosci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
naszej Gminy,
2) rozrachunkow z tytulu udzialow w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkow z tytutu dotacjt 1 subwenc;ji,
4) rozrachunkow z tytutlu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwic¢ ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegolnych tytutéw oraz wedhug poszczegolnych
budzetow.



Konto 224 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze srodkow
zagranicznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej, oznacza si¢ w nastgpujacy sposob:
224/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan naleznosci lub saldo Ma
oznaczajace stan zobowiazan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

8) Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw” 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 wydatkow jednostek budzetowych.

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkow na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow..

9) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki” stuzy do ewidencji innych rozrachunkow
zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na
kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkow wedlug poszczegolnych tytutlow oraz wedhug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan naleznosci lub saldo Ma
oznaczajace stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

10) Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe” stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do
naleznosci finansowych, a w szczegolnosci z tytulu udzielonych pozyczek..

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych.
Na stronie Ma konta 250 ujmuje si¢ zmniejszenia naleznosci finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan naleznosci finansowych lub
saldo Ma oznaczajace stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.



11) Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe" stuzy do ewidencji zobowiazan
zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych,

a w szczegoOlnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowiazan finansowych.
Na stronie Ma konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytuléw zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan nadptaconych zobowigzan
finansowych lub saldo Ma oznaczajace stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

12) Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci” shuzy do ewidencji odpisow
aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Ma wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

13) Konto 901 — ,,Dochody budzetu” sluzy do ewidencji osiagnigtych dochodow
budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienia, w koficu roku, sumy osiagnigtych
dochodéw budzetu 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 organow w zakresie dochodow budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

3) ztytuhi rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

4) z innych tytulow, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem
133,

5) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133.

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133,

Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna umozliwic ustalenie stanu poszczegélnych
dochodéw budzetu wedlug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnigtych dochodow budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.



14) Konto 902 — ,,Wydatki budzetu” stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow
budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondenciji
z kontem 223,

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienia, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkow budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegotowa do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkow budzetu wedhug podziatek klasyfikacji.

Konto 902 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze srodkow
zagranicznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej, oznacza si¢ w nastgpujacy sposob:
902/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

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

15) Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki” stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.

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

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

16) Konto 904 — ,Niewygasajace wydatki” stuzy do ewidencji niewygasajacych
wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢ wydatki:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkow.

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



17) Konto 909 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe” stuzy do ewidencji rozliczen
migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe stanowigce
wydatki przysztych okresow (np. odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek
w korespondencji z kontami 134 lub 260).

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe stanowiace
dochody przysztych okresow (np. subwencje 1 dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nast¢pnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa do konta 909 powinna umozliwiac ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedhug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn 1 Ma.

18) Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu” sthuzy do ewidencji stanu
skumulowanych wynikoéw budzetu Gminy.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu.

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

Konto 960 moze wykazywac 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” stuzy do ewidencji wyniku wykonania
budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

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

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

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

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

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



20) Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach” stuzy do ewidencji pozostatych
operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczego6lnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczego6lnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

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

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

21) Konto 968 — ,,Prywatyzacja” stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow
dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji.
Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytulu prywatyzacji.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i
tytulow prywatyzaciji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan srodkow z prywatyzacji.



2. Konta pozabilansowe:

1) Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu” stuzy do ewidencji planu dochodéw
budzetowych oraz jego zmian.

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

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

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

2) Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu” stuzy do ewidencji planu wydatkow
budzetu oraz jego zmian.

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos$c¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Ma konta 992.

3) Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami” stuzy do pozabilansowej ewidencji
rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach

bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz sptate
zobowigzan wobec innych budzetow.

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

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od
innych budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan.
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PLAN KONT DLA URZEDU MIASTA I GMINY W KEPNIE
L Wykaz kont.

1. Konta bilansowe:

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwale
013 — Pozostate srodki trwate
015 — Mienie zlikwidowanych jednostek
020 — Wartosci niematerialne i prawne
030 — Dlugotrwate aktywa finansowe
071 — Umorzenia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenia pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — Kasa

129 — Rachunek biezacy dochodéw jednostki

130 — Rachunek biezacy wydatkow jednostki

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

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — RozrachunKi i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

210 - Rozliczenie srodkow na realizacjg projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej, w tym z dotacji rozwojowe;j

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publiczno-prawne
229/1 — Pozostale rozrachunki publiczno-prawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Materiaty
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Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ushugi obce

403 — Podatki 1 oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

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

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

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

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe:

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

989 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

992 — Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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II. Opis kont.

1. Konta bilansowe::

1) Zespot 0 — . Majatek trwaly”

1.1) Konto 011 —,,Srodki trwale” stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i

zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdInosci:

- przychody srodkéw trwatych uzywanych, nowych pochodzacych z zakupu lub
inwestycji, warto$¢ ulepszen i modernizacji zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa

- przychody Srodkow trwatych nowo ujawnionych

- nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,

- zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wycofanie srodkéw trwatych na skutek ich likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego
przekazania,

- ujawnione niedobory srodkow trwatych,

- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Do konta 011 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wg grup Klasyfikacji Srodkow
Trwatych.

Konto 011 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze $rodkoéw Unii Europejskiej, oznacza sie¢ w
nastgpujacy sposob: 011/A/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdw trwatych w
wartosci poczatkowej.

1.2)  Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale” stuzy do ewidenc;ji stanu oraz zwigkszen

i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej warto$ci w miesiacu wydania
do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychody srodkow trwatych pochodzacych z zakupu lub inwestycji,

- nadwyzki srodkow trwatych,

- nieodpfatne przyjecie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wycofanie srodkoéw trwatych na skutek ich likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory pozostatych srodkoéw trwatych w uzywaniu,

Do konta 013 prowadzi si¢ ewidencje szczegotows.
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Konto 013 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze srodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 013/9/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych srodkow
trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

1.3) Konto 015 — ,Mienie zlikwidowanych jednostek” stuzy do ewidencji stanu

1.4)

oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych Gminy.

Na stronie Wn konta 015 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, wedtug
wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanej jednostki, w korespondenciji
z kontem 855 , Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”,

- korekte (zwigkszenie) wartosci mienia stanowiaca roznice pomigdzy wartoscia
mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanej jednostki a warto$cig mienia
przekazanego spolce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

w korespondencji z kontem 855 | Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”,

- warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych
Urzedu, w korespondenciji z kontem 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych
jednostek”.

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej,
a przekazanego spolce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub
przekazanego jako udziat do spotki, w korespondencji z kontem 855 , Fundusz
mienia zlikwidowanych jednostek”,

- warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom,
w korespondencji z kontem 855 | Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”,

- korekt¢ (zmniejszenie) wartosci mienia stanowiaca roznicg pomi¢dzy wartoscig
mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanej jednostki a wartoscig mienia
przekazanego spolce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, w
korespondencji z kontem 855 , Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”,

- likwidacja mienia przejgtego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej,
w korespondencji z kontem 855 , Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”.

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

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanej
jednostki organizacyjnej wedlug warto$ci wynikajacej z bilansu tej jednostki,
bedacego w dyspozycji Urzedu.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne” stuzy do ewidencji stanu oraz
p y )

zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i
prawnych.
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Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwigkszenia wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Do konta 020 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowg wg tytutow.

Konto 020 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej, oznacza sie w
nastepujacy sposob: 020/9/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 020 moze wykazywac saldo strony Wn, ktore oznacza stan warto$ci
niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowej.

1.5) Konto 030 - ,,Dlugotrwale aktywa finansowe” stuzy do ewidenciji

dlugotrwalych aktywow finansowych, w szczegolnosci udziatow i akcji Gminy
w spotkach oraz innych dlugoterminowych aktywow finansowych, o terminie
wykupu dluzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu udziatow i akcji Gminy w
spotkach.

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu udzialow i akcji Gminy w
spotkach poprzez:

- wycofanie udziatow,

- sprzedaz akcji.

Do konta 030 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegélowa wg poszczegdlnych spotek.

Konto 030 moze wykazywac saldo strony Wn, ktore oznacza wartosé¢ udziatow i akcji
Gminy w spotkach.

1.6) Konto 071 — ,,Umorzenia Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych” stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wg
stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ zmniejszenia umorzenia srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia umorzenia $rodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 071 prowadzi sie ewidencje szczegolowa wedhug zasad podanych

w wyjasnieniach do kont 011 1 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng
ewidencjg¢ szczegotowa.
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Konto 071 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze srodkow Unii Europejskiej, oznacza sie¢ w
nastepujacy sposob: 071/9/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ umorzenia srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

1.7)  Konto 072 — ,Umorzenia pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych” sthuzy do ewidencjonowania zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenia srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia, zniszczenia,
sprzedazy lub nieodplatnego przekazania, a takze stanowiacych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, otrzymanych
nieodplatnie lub dotyczacych nadwyzek.

Umorzenie ksiggowane jest w pelnej wartosci srodka trwatego lub wartosci
niematerialnej lub prawnej, w korespondencji z kontem 401.

Konto 072 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkdw zagranicznych, w tym ze srodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 072/9/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan umorzen.

1.8) Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)” shuzy do

ewidencjonowania kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do ich rozliczania
na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci

- poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym
zakresie,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od
kontrahentow,

- poniesione koszty dotyczace zakupow gotowych srodkow trwatych,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci
uzytkowej $rodka trwatego,

- odsetek od kredytow i pozyczek w trakcie realizacji inwestycji oraz odsetek za
nieterminowe zaplaty zobowiazan,,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
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a w szczegolnosci:

- $rodkow trwatych,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwalych w budowie

- umniejszenie poniesionych kosztow prowadzonych inwestycji na podstawie faktur
korygujacych.

Do konta 080 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa wg zadan inwestycyjnych.
Konto 080 do ksiggowan zwigzanych z realizacjg projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze srodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastgpujacy sposob: 080/99/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo strony Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow
srodkow trwatych w budowie i ulepszen..

2) Zespol 1 — ..Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

2.1) Konto 101 - ,,Kasa” stuzy do ewidencjonowania gotowki znajdujacej si¢ w
kasie urzedu.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wplaty stanowiace dochody urzedu,

- gotowke pobrang z banku z przeznaczeniem na realizacje wydatkow, a takze w
szczegblnych przypadkach zwrotu nadptat naleznosci,

- nadwyzki kasowe,

Na stronie Ma konta 101 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyplaty gotoéwkowe zobowigzan,

- wplaty do banku pobranych podatkow i optat naleznosci budzetowych,
- niedobory kasowe.

Do konta 101 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa (raporty kasowe odrgbne dla
kazdego rachunku bankowego).

Konto 101 do ewidencjonowania gotowki zwiazanej z realizacjg projektu
dofinansowanego ze Srodkoéw zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej,
oznacza si¢ W nastepujacy sposob: 101/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 101 wykazuje saldo strony Wn oznaczajace stan gotowki w kasie.
2.2) Konto 129 — ,,Rachunek biezacy dochodéw” stuzy do ewidencji dochodow
budzetowych urzedu oraz przychodéw urzedu z tytutu dochodéw budzetu
Gminy nieujetych w planach finansowych innych jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 129 ujmuje si¢ zrealizowane dochody budzetowe
w korespondencji z kontem 141, 221 lub innym wlasciwym kontem.
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Do konta 129 prowadzi si¢ ewidencje¢ szczegdlowa wg podziatek klasyfikacji
dochodow budzetowych.

Na koncie 129 obowigzuje czystosc zapisow. Do zwrotow nadplat, odprowadzenia
podatku VAT oraz innych korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 129 do ksiggowania dochodow zwiazanych z realizacja projektu
dofinansowanego ze srodkow zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej,
oznacza si¢ w nastepujacy sposob: 129/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 129 wykazuje saldo strony Wn oznaczajace stan zrealizowanych dochodow
budzetowych.

Na koniec roku budzetowego saldo przenosi si¢ na podstawie sprawozdan
budzetowych na strong Wn konta 800.

2.3) Konto 130 — ,,Rachunek biezacy wydatkéw” stuzy do ewidencji wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe w
korespondencji z kontem 080 oraz z wlasciwymi kontami zespolu 1, 2, 3, 4, 71 8.

Do konta 130 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa wg podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych.

Do zapisow na koncie 130 obowiazuje zasada czystosci obrotow. Zwroty wydatkow
1inne zmiany konta 130 koryguje si¢ dodatkowym technicznym zapisem ujemnym.

Konto 130 do ksiggowania wydatkow zwigzanych z realizacja projektu
dofinansowanego ze srodkow zagranicznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej,
oznacza si¢ w nastepujacy sposob: 130/9/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Saldo strony Ma konta 130 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na podstawie
sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800.

2.4)  Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
stuzy do ewidencji §rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wptywy srodkéw z odpisu na ZFSS

- wplywy z odplatnosci za ustugi socjalne

- wplywy ze zwrotu pozyczek udzielonych ze srodkéw ZFSS
- odsetki od udzielonych pozyczek ze srodkow ZFSS

- odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych funduszy

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wydatki na $wiadczenia z ZFSS, zgodnie z ustalonym planem finansowym
- udzielone pozyczki z ZFSS
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Do konta 135 prowadzi si¢ ewidencjg¢ szczegotowa, odrebnie dla kazdego funduszu.

Konto wykazuje saldo strony Wn, oznaczajace stan $rodkow na rachunkach
bankowych funduszy.

2.5) Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe” stuzy do ewidencji srodkow
pienigznych na rachunku sum depozytowych i sum na zlecenie.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- wplaty stanowiace zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw o dostawe, roboty
1 ustugi

- wplaty stanowiace wadium przetargowe

- sumy wplacane przez zleceniodawcow

- odsetki od srodkéw na rachunku bankowym.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- zwrot zabezpieczenia wraz z naleznymi odsetkami,
- zwrot wadium wraz z naleznymi odsetkami

- wydatki, zgodnie ze zleceniami wplacajacych.

Do konta 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa pozwalajaca ustali¢ zrodia
wplywow 1 kierunki wydatkow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

2.6) Konto 141 — ,$rodki pienigzne w drodze” stuzy do ewidencji srodkow
pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie¢:
- srodki pienigzne odprowadzane do banku, ktére nie znajduja sie na rachunku

bankowym w dniu ich odprowadzenia. (zapisdw dokonuje sie na podstawie
raportow kasowych).

Na stronie Ma konta 141 ujmuje sig:

- wplyw §rodkow na rachunku bankowe.

Zapisow na stronie Ma konta 141 dokonuje si¢ w korespondencji z odpowiednimi
rachunkami bankowymi, ktorych dotycza dane wpltywy.

Konto 141 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej, oznacza sie w
nastgpujacy sposob: 141/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Dopuszcza si¢ ewidencjonowanie srodkow pieni¢znych w drodze na koncie 141 tylko
na przetomie roku budzetowego.
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3) Zespol 2 — ..Rozrachunki i roszczenia”

3.1) Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” stuzy do ewidencji

rozrachunkow i roszczen z tytutu dostaw, robét i ustug.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przedplaty i zaliczki na poczet dostaw, ustug i robot

- zaplaty za wczesniej zaewidencjonowane rachunki i faktury
- inne roszczenia.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie:
- powstalte zobowigzania.

Do konta 201 prowadzi si¢ ewidencje szczegolowa wg poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkoéw zagranicznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej, oznacza sie w
nastepujacy sposob: 201/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 201 moze wykazywac salda, po stronie Wn i po stronie Ma, ktore wyrazaja
odpowiednio stan roszczen i zobowigzan.

3.2) Konto 210 — ,,Rozliczenie Srodkéw na realizacje¢ projektow dofinansowanych

ze Srodkéw Unii Europejskiej, w tym z dotacji rozwojowej” stuzy do
ewidencji rozrachunkow z tytutu realizacji projektéw dofinansowanych z budzetu
Unit Europejskiej, w tym z dotacji rozwojowej, z wyszczegolnieniem zrodla
pochodzenia srodkow.

Na stronie Wn konta 210 ujmuje si¢, w korespondencji z kontem 130, rozliczenie

srodkow:

- z dotacji w czesci pochodzacej z Funduszy Pomocowych Unii Europejskie;j

- z dotacji w czgsci pochodzacej ze srodkow krajowych, w tym: z Budzetu Panstwa,
ze srodkéw wlasnych Gminy Kepno oraz z innych zrodet

Na stronie Ma konta 210 ujmuje si¢, w korespondencji z odpowiednim kontem
zespohu 2, rozliczenie srodkow:
- z dotacji w czgsci pochodzacej z Funduszy Pomocowych Unii Europejskiej
- z dotacji w czgsci pochodzacej ze srodkow krajowych, w tym: z Budzetu Panstwa,
ze $rodkow wiasnych Gminy Kepno oraz z innych zrodet

Do konta 210 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa wg poszczegolnych projektow
oraz wg zrodet finansowania.

Dla wyodrgbnienia poszczegdlnych projektow stosuje si¢ kod ksiggowy projektu
(210/KP).

Dla wyodregbnienia zrodet finansowania projektu stosuje si¢ odpowiednig czwarta
cyfre paragrafu klasyfikacji budzetowej oraz w przypadku zrodet krajowych
dodatkowy symbol okreslajacy poszczegodlne zrodia.

Konto 210 nie wykazuje salda.
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3.3) Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéow budzetowych” stuzy do ewidenc;ji
naleznosci z tytuhu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

- przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu
podatkow w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma
konta 226

- zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

- odpisy (zmniejszenia) naleznosci

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu
podatkow, w korespondencji ze strona Wn konta 226.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych kwartalnych, na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej
(zaleglosci 1 nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikow
1 podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkéw zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastgpujacy sposob: 221/99/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu

dochodow budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadplat w dochodach budzetowych.

3.4) Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu
Srodkow europejskich” stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ przekazanych dotacji,
w tym w szczegolnosci:
- przedmiotowe] na dzialalno$¢ podstawowg zaktadu budzetowego,
- celowej dla zaktadu budzetowego na finansowanie zadan inwestycyjnych,
- dla niepublicznego przedszkola,
- dla samorzadowych instytucji kultury
- udzielonych w oparciu o przepisy ustawy o pozytku publicznym i
wolontariacie
- innych udzielanych na podstawie odrebnych ustaw.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane
1 rozliczone, w korespondencji z kontem 810.
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Do konta 224 prowadzi si¢ ewidencjg szczegdtowg zapewniajaca mozliwo$¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta 224 oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub
warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.

3.5) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami” stuzy do ewidencjonowania podatku

dochodowego od 0s6b fizycznych i podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ wartos¢ przelewow wyzej wymienionych
podatkow.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ naliczone podatki: dochodowy i VAT.

Do konta 225 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wg poszczegolnych tytutow.
Konto 225 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
$rodkéw zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej, oznacza sie w
nastepujacy sposob: 225/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 225 moze wykazywac dwa salda, wyrazajace stan zobowigzan i naleznosci z
tytulu rozrachunkow z budzetami.

3.6) Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” stuzy do

ewidencjonowania dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu:
- dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840;
- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221 ..

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sig:
- przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci
raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ naleznosci zaliczanych
do dugoterminowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.

3.7) Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publiczno-prawne” stuzy do

ewidencjonowania rozrachunkow z tytulu ubezpieczen spotecznych obciazajacych
pracodawce.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ w szczego6lnoscei:

- wyplate naleznych §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
- przelew sktadek na rzecz ZUS-u.
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Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczegolnosci naliczone sktadki
na ubezpieczenia spoleczne.

Do konta 229 prowadzi si¢ ewidencjg szczegotowa, pozwalajaca ustalic tytuly i
podmioty rozrachunkow.

Konto 229 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze $srodkow Unit Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 229/90/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza stan naleznosci, saldo
strony Ma zobowigzania.

3.7.1) Konto 229/1 — ,,Pozostale rozrachunki publiczno-prawne” stuzy do
ewidencjonowania rozrachunkéw z tytutu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych obcigzajacych pracownika.

Zasady funkcjonowania konta obowiazuja te same, co do konta 229,

Konto 229 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze srodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastgpujacy sposob: 229/91/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

3.8) Konto 231 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” stuzy do ewidencji
wynagrodzen 1 $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen naleznych
pracownikom i innym osobom fizycznym na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjne;.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wyptat lub przelew wynagrodzen

- wyplate zaliczek na poczet wynagrodzen

- warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych

- potracenia obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- wartos¢ naliczonych wynagrodzen w formie pienigeznej i rzeczowe;.

Do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowa wg podziatek klasyfikacji
budzetowej i imiennie dla kazdego pracownika.

Konto 231 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze $srodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastgpujacy sposob: 231/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)
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Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza naleznosci z tytulu
wyptaconych zaliczek na wynagrodzenia lub nadptaty wynagrodzen. Saldo strony Ma
wyraza stan naliczonych a niewyplaconych wynagrodzen.

3.9) Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” stuzy do ewidencji
naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki state i jednorazowe na wydatki

- wyplacone pozyczki z zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych

- naleznosci od pracownikow za prywatne rozmowy telefoniczne z telefonow
stuzbowych

- naleznosci od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod.

- ptatnosci dokonane kartg platnicza

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- rozliczenia z pobranych zaliczek

- splate pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
- wplaty od pracownikéw za prywatne rozmowy telefoniczne

- wplaty od pracownikow z tytulu niedoborow i szkod

- rozliczenie ptatnosci dokonanych karta platnicza.

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

Do konta 234 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa pozwalajaca ustali¢ tytuly
naleznosci 1 roszczen, ich podmioty i osoby zobowiazane.

Konto 234 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze srodkoéw Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 234/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen. Saldo strony Ma oznacza stan zobowiazan.

3.10) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki” sthuzy do ewidencji naleznosci i roszczen

orz zobowiazan innych niz ewidencjonowanych na innych kontach zespotu 2.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- naleznosci z tytuhu sum depozytowych i na zlecenie

- splate zobowiazan wynikajacych list plac, np. pozyczki z ZFSS i kasy kolezenskiej,
zajgcie wynagrodzen przez komornika, sktadki ubezpieczeniowe na rzecz PZU i
inne potracenia

- inne naleznosci i roszczenia.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wplywy na rachunek sum depozytowych i na zlecenie

- naliczone na listach ptac zobowigzania pracownikéw z réznych tytutow
- spfate innych naleznosci i roszczen.
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Do konta 240 prowadzi sie ewidencje szczegotowa, pozwalajacg ustali¢ tytuly
naleznosci i roszczen, ich podmioty 1 osoby zobowigzane.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen. Saldo strony Ma oznacza stan zobowigzan.

3.11) Konto 245- ,Wplywy do wyjasnienia” shuzy do ewidencji wptaconych,
a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- kwoty wyjasnionych wptlat,
- zwroty wyjasnionych a nienaleznych wplat

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- kwoty niewyjasnionych wpfat,

Saldo strony Ma konta 245 oznacza stan niewyjasnionych wplat.
3.12) Konto 290- ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci” stuzy do ewidencji naliczonych
odsetek od naleznosci przypisanych, niezaptaconych, ktorych termin ptatnosci

minal.

Saldo strony Wn konta 290 oznacza stan naliczonych odsetek od naleznosci nie
wplaconych w terminie. Naliczen dokonuje si¢ za kazdy kwartat.

4) Zespol 3 — ..Materialy i towary”

4.1) Konto 310 — ,Materialy” shuzy do ewidencji paliwa do samochodéw stuzbowych
Urzedu i Strazy Miejskie;j.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sig:
- zwigkszenie wartosci paliwa w magazynie na podstawie dostarczonych faktur.

Na stronie Ma konta 310 ujmuje si¢:
- zuzycie paliwa do samochodu, za kazdy miesiac.

Do konta 310 prowadzi si¢ ewidencje¢ ilosciowo- warto$ciowa,.

Konto 310 wykazuje saldo strony Wn oznaczajace stan zapasow w magazynie.

5) Zespol 4 — . Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

S.1) Konto 400 — ,,Amortyzacja” stuzy do ewidencji naliczonych odpisow
amortyzacyjnych od srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
od ktorych odpisy umorzeniowe dokonywane sa stopniowo wedhug stawek
amortyzacyjnych..

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne.
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Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisoOw
amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ saldo strony Wn, ktore na koniec roku budzetowego
przeksiggowuje si¢ na konto 860.

5.2) Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii” stuzy do ewidencji kosztow zuzycie
materiatlow i energii.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ udokumentowane zmniejszenia kosztow
poniesionych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na konto 860.

5.3) . Konto 402 — ,,Uslugi obce” shuzy do ewidencji ustug obcych.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ udokumentowane zmniejszenia kosztow
poniesionych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na konto 860.

S.4) Konto 403 — ,,Podatki i oplaty” stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportowych,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a
takze optaty notarialnej, oplaty skarbowe;j i oplaty administracyjne;.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty.

Na stronie Ma konta 403 ujmuje si¢ udokumentowane zmniejszenia kosztow
poniesionych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na konto 860.

3.5) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia” stuzy do ewidencji kosztow z tytutu
wynagrodzen pracownikow i innych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonanych na
listach ptac).

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych
kosztow z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

5.6) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia” stuzy do ewidencji
kosztow z tytulu roznego rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob
ﬁzyc.:znyf:l_l zatrudnionych na po.dstawie Umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy
o dzielo 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu réznego rodzaju
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swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sa
zaliczane do wynagrodzen

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z tytulu roznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dziefo i innych umow, ktore nie sg
zaliczane do wynagrodzen a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

5.7)  Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe” stuzy do ewidencji kosztow ktore nie
kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w
szczegolnosci zwroty wydatkow na uzywanie samochodoéw prywatnych
pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw nie zaliczanych do kosztow
dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty.

Na stronie Ma konta 409 ujmuje si¢ udokumentowane zmniejszenia kosztow
poniesionych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na konto 860.

5.8) Konta 480 — 489 stuza do ewidencji kosztow zwigzanych z realizacj projektow
dofinansowywanych ze srodkow krajowych.

Zasady funkcjonowania w/w kont obowiazuja te same, co do kont 400-409.

5.9) Konta 490 — 499 shuza do ewidencji kosztow zwiazanych z realizacja projektow
dofinansowywanych ze srodkow zagranicznych, w tym ze $rodkow Unii
Europejskiej.

Zasady funkcjonowania w/w kont obowiazuja te same, co do kont 400-409.
Konta 490 do 499 dodatkowo oznacza si¢ kodem projektu w nastepujacy sposob:

np. 492/KP, gdzie:
- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

6) Zespol 7 — ..Przychody i koszty ich uzyskania”

6.1) Konto 700 — ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia” stuzy do
ewidencji sprzedanych ustug.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w tym w szczegdlnosci
- oplaty za korzystanie z szaletow miejskich.

W ciagu roku konto 700 wykazuje saldo strony Ma, ktore na koniec roku

budzetowego przeksiggowuje si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 700 nie
wykazuje salda.
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6.2) Konto 720 _,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” stuzy do
ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia Urzedu.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych,
Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochod6éw budzetowych ewidencja
szczegdtowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencjg szczegotows stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku budzetowego saldo strony Wn konta 720 przeksiggowuje si¢ na strong
Ma konto 860, a saldo strony Ma konta 720 przeksieggowuje si¢ na strong Wn konta
860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

6.3) Konto 750 _,,Przychody finansowe” stuzy do ewidencji przychodow
finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przychody z udziatéw 1 akcji

- dywidendy

- odsetki od nieterminowych wplat naleznosci

- dodatnie roznice kursowe

- odsetki od udzielonych pozyczek

Do konta 750 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegolowa zapewniajaca wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych ,
nalezne odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.

Konto 750 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkéw zagranicznych, w tym ze $srodkow Unit Europejskiej, oznacza si¢ w
nastgpujacy sposob: 750/9/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

W koncu roku budzetowego przenosi si¢ przychody na strong Ma konta 860
(Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
6.4) Konto 751 _ ,, Koszty finansowe” stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 uymuje si¢ w szczegolnosci:

- wartosc¢ sprzedanych udziatow i akcji
- odsetki od obligacji, kredytow 1 pozyczek
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- odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate
w budowie
- ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie

Do konta 751 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa zapewniajaca wyodrebnienie:
- zarachowanych odsetek za zwloke od zobowigzan,
- zarachowanych odsetek od kredytow i pozyczek.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

6.5) Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne” stuzy do ewidencji
przychodow niezwiazanych bezposrednio z dziatalnoscig Urzedu, w tym
wszystkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720
1750.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:
- przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow
- przychody ze sprzedazy $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych i inwestycji oraz srodkow trwatych w budowie
- odpisanie przedawnionych zobowigzan figurujacych na kontach 201, 231, 234, 240
- otrzymane odszkodowania, kary i grzywny.
- nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo
1 rzeczowe aktywa obrotowe.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong
Ma konta 860, w korespondencji ze strona Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

6.6) Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne” stuzy do ewidencji kosztow
niezwigzanych bezposrednio z dziatalnoscia jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- odpisane, przedawnione, umorzone i nieciggalne naleznosci

- zaptacone lub naliczone kary, grzywny i koszty postgpowania spornego i
egzekucyjnego

- zwrot nadplaty na poczet sprzedazy sktadnikow majatkowych

- korekty przychodéw ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych

- nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa trwale.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strong Wn
konta 860, w korespondencji ze strona Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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6.7) Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne” stluzy do ewidencji dodatnich skutkow
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzen losowych.

Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
- korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych zysk66.8) nadzwyczajnych.

Saldo strony Ma konta 770 na koniec roku budzetowego przeksiggowuje si¢ na strone
Ma konta 860 w korespondencji ze strong Wn konta 770..

Na koniec roku konto 770 nie wykazuje salda.

6.8) Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne” stuzy do ewidencji ujemnych skutkow
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne.
Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

Saldo strony Wn konta 771 na koniec roku budzetowego przeksiggowuje si¢ na strone
Whn konta 860 w korespondencji ze strong Ma konta 771..

Na koniec roku konto 771 nie wykazuje salda.

7) Zespol 8 — ,.,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

7.1) Konto 800 — ,, Fundusz jednostki” stuzy do ewidencji rownowartosci majatku
trwatego 1 obrotowego jednostki i ich zmian.

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodow budzetowych z konta 222;

- przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, rozliczenia wyniku finansowego z konta 820;

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

- roznice z aktualizacji srodkow trwatych;

- wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wkladu niepienigznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz srodkoéw trwatych w budowie;

- wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
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Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych
wydatkow budzetowych z konta 223;

- wptyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

- roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

- nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz srodkow trwalych w budowie;

- warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- wartos¢ objetych akcji 1 udziatow;

- warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosc¢
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 do ksiggowan zwigzanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze srodkéw Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 800/9/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

7.2) Konto 810 — ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje” shuzy do ewidencji dotacji oraz srodkow
z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- warto$¢ dotacji budzetowych przekazanych na dziatalno$¢ podstawowg zaktadu
budzetowego, dotacji celowych dla zaktadu budzetowego na finansowanie zadan
inwestycyjnych, dotacji przekazanych dla niepublicznego przedszkola, dotacji dla
samorzadowych instytucji kultury oraz pozostatych dotacji, zgodnie z planem
finansowym - w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji
z kontem 224,

- rownowarto$¢ wydatkoéw budzetowych przeznaczonych na finansowanie:
srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zwrot niewykorzystanych dotacji, w tym samym roku budzetowym

- przeksiggowanie w koncu roku budzetowego na konto 800 stanu dotacji
przekazanych.

Do konta 810 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 810 do ksiggowan zwiazanych z realizacja projektu dofinansowanego ze
srodkow zagranicznych, w tym ze srodkow Unii Europejskiej, oznacza si¢ w
nastepujacy sposob: 810/09/KP, gdzie:

- KP oznacza kod projektu (np. 01, 02. 03 itd..)
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7.3)

7.4)

7.5)

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow” stuzy do
ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje si¢: w szczegolnosci

- przeksiegowanie naleznosci dlugoterminowych na konta naleznosci przypadajacych
do zaptaty w danym roku obrotowym

- zmniejszenie stanu naliczonych a nie zaptaconych w terminie wymagalnych
naleznosci.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- naliczone a nie zaptacone odsetki od naleznosci budzetowych
- naleznosci z tytulu sprzedazy ratalnej sktadnikow majatkowych.

Do konta 840 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa umozliwiajaca ustalenie tytutow
rozliczen i dhuznikow.

Konto 840 wykazuje saldo strony Ma, oznaczajace stan przychodow przyszlych
okresow.

Konto 851 — ,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych” stuzy do ewidencji
stanu, zwigkszen i zmniejszen stanu funduszu.

Na stronie Wn konta 851 ujmuje sig¢:
- wydatki funduszu, zgodnie z ustalonym preliminarzem.

Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody z tytulu odpisu podstawowego na fundusz

- wplywy z ustalonej odptatnosci za korzystanie z ustug socjalnych
- odsetki od zwrotnych swiadczen socjalnych

- odsetki od $rodkow na rachunku bankowym

- inne przychody funduszu.

Do konta 851 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegblowa.

Do zapisow na koncie 851 stosuje si¢ zasade czystosci zapisow.

Konto 851 wykazuje saldo strony Ma oznaczajace stan funduszu.
Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek” stuzy do ewidencji
rownowartosci mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Gminy,
przejetego przez Urzad.

Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ m.in.

- likwidacje mienia pozostatego po zlikwidowanych jednostkach, w korespondenc;ji

z kontem 015 , Mienie zlikwidowanych jednostek”,

- sprzedaz mienia pozostatego po zlikwidowanych jednostkach, w korespondencji
z kontem 015 , Mienie zlikwidowanych jednostek”,
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- wartos¢ mienia zlikwidowanych jednostek przejetego na wlasne potrzeby albo
przekazanego nieodptatnie, w korespondencji z kontem 015 , Mienie
zlikwidowanych jednostek™,

Na stronie Ma konta 855, na koniec roku obrotowego, ujmuje si¢ sume¢ m.in.:

- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, ustalong
na podstawie bilansow tych jednostek, w korespondencji z kontem 015 , Mienie
zlikwidowanych jednostek”,

- zwigkszenie wartosci mienia przejgtego po zlikwidowanych jednostkach
do wartos$ci wynikajacej z ewidencji, w korespondencji z kontem 015 , Mienie
zlikwidowanych jednostek”,

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 855 prowadzi sie wedtug zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych.

Saldo strony Ma wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek.
. 7.6) Konto 860 — ,,Wynik finansowy” sluzy do ustalania wyniku finansowego

Na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume m.in.:

- poniesionych kosztow, w korespondencji z kontami zespotu 4

- wartosci sprzedanych materiatow, w korespondencji z kontem 760

- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751

- pozostatych kosztow operacjyjnych, w korespondencji z kontem 761
- strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

W/w koszty ujmuje si¢ na koncie 860 w koncu roku budzetowego.

Na stronie Ma konta 860, na koniec roku obrotowego, ujmuje si¢ sume¢ m.in.:
-uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7
- zyskow nadzwyczajnych , w korespondencji z kontem 770,.

Konto 860 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza strate netto,
za$ saldo strony Ma oznacza zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastegpnym, pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, nas konto 800.
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2. Konta pozabilansowe:

1)

2)

3)

4)

Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne” stuzy do ewidencji poniesionych wydatkow
strukturalnych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie:
- rownowartos$¢ poniesionych w danym roku budzetowym wydatkéw strukturalnych
na koniec roku budzetowego.

Na stronie Ma konta 950 ujmuje si¢:
- warto$¢ ponoszonych w danym roku budzetowym wydatkow strukturalnych.

Ewidencja szczegotowa do konta 950 jest prowadzona wg symboli odpowiadajacych
poszczegolnym kodom klasyfikacji wydatkow strukturalnych wystepujacych

w jednostce a nazwy kont odpowiadaja nazwom kodow ( np.950-75 Infrastruktura
edukacji; 950-61 Zintegrowane projekty na rzecz rewitalizacji obszaréw miejskich i
wiejskich itd.).

Konto 950 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” stuzy do ewidenc;ji
kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” stuzy do ewidencji planu
finansowego wydatkow budzetowych Urzedu.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢:
- plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych

- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkoéw budzetowych do realizacji w roku
nastgpnym

- wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow” stuzy do ewidencji
planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie:
- plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkoéw budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych

34



- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej
i wygastej.

Ewidencja szczegotowa do konta 981 jest prowadzona w szczegotowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywa¢ salda na koniec roku.

S) Konto 989 —,, Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci
za zobowigzania podatkowe podatnika” stuzy do ewidencji kwot naleznych od
0sob trzecich i realizacji tych zobowigzan.

Ksiggowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

6) Konto 991 — ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw”
stuzy do ewidencjonowania kwot naleznych do pobrania i pobranych
przez inkasentow.

Na stronie Wn konta 991 ksigguje sig:
- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
- odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

7) Konto 992 — ,,Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu
panstwa” sluzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkow, projektow i programow z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia.

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

8) Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego” stuzy
do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

- rtownowarto$¢ sfinansowanych wydatkoéw budzetowych w danym roku budzetowym

- rownowartos¢ zaangazowania wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

35



Na stronie Ma konta 998 ujmuje sig:
- warto$¢ uméw, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje
koniecznos¢ dokonania wydatkoéw budzetowych w roku biezacym.

Do konta 998 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa, wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Na koniec roku budzetowego konto 998 nie wykazuje salda.

9)  Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat” shuzy do
ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie¢:
- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a
obciazajacych plan finansowy roku biezacego.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢:
- wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Do konta 999 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa, wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Na koniec roku budzetowego konto 999 moze wykazywac saldo strony Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.

BURMISTRZ

Aniela Kepipa
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Zatacznik Nr 3 "

do Zarzadzenia Nr?./ZOl 2

Burmistrza Miasta i Gminy Kepno

z dnia 30 lipca 2012 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji
przyjetych zasad rachunkowosci

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie

INSTRUKCJA

sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych
dla Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie



Czes¢ 1. Ogolna
§1

 Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéw ksiegowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz. U. z 2009 roku Nr 152 poz.1223 z pdzniejszymi zmianami)

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

§2

Sprawy nie objg¢te niniejsza instrukcjg zostaty uregulowane odrebnie:
1) w zakladowym planie kont
2) w instrukcji inwentaryzacyjnej
3) w instrukcji kasowe;.

§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowosci - dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 roku Nr 152 poz.1223 z pdzniejszymi zmianami),

2) ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozniejszymi zmianami),

3) ustawie o zaméwieniach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
- Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 roku Nr 113 poz. 759
Z pOznigjszymi zmianami),

4) ordynacji podatkowej — dotyczy to ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
- Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z po7nicjszymi zmianami).



Czesé 2. Szczegolowa
§4

. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub
zamierzonych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odr6znieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sa podstawowym
uzasadnieniem zapisow ksiggowych i zwane sg dalej "dowodami zrodlowymi".

. Poza spelnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiggowe maja za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarcze;j,
szczegolnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych.

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowiazkow.

§5

. Za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy tresé zgodng
z art. 21 ustawy o rachunkowosci.

. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawiania dowodow

ksiggowych w celu:

1) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestnicza tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiggujacej dowod,

2) udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze $wiadczen
kontrahentow (innych jednostek, bankow, oséb fizycznych),ustalenia powstatych strat
lub osiagnietych zyskow, potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od
kontrahentow sktadnikow majatku i ustug lub innych $wiadczen, jak tez powierzania
sktadnikow majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie
odpowiedzialnym (wspotodpowiedzialnym),

3) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestnicza komorki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowod i jej kontrahenci,
jezeli operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikow majatku,
wykonywaniu rob6t i $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen
umownych lub okreslonych przepisami, ktore sa przekazywane w oryginale
kontrahentom. Dowody wymienione w punktach a i b nazywa sie dowodami
wlasnymi wewngtrznymi, a wymienione w punkcie ¢ - dowodami wiasnymi
zewnetrznymi.

. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sa wlasciwi do wystawienia dowodow
ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na
przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce skladnikow majatku, wykonywania robot,
Swiadczeniu ushug oraz naleznych jej $wiadczefi umownych lub okreslonych przepisami.
Dowody wystawione przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa
si¢ dowodami zewngtrznymi obcymi.
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Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegOlne okre$laja inne
jednostki jako whasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

Dowody wymienione w ust.2 pkt. b i ¢ oraz w ust. 3 moga by¢ zastapione dowodami
wystawionymi wspolnie przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania i jej kontrahenta
(protokoty zdawczo-odbiorcze).

Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust.2 pkt. b i ¢, a dowodami wymienionymi
w ust.3 dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza roznice ilosciowo-
wartosciowe, podlegaja one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposob okreslony
w planie kont.

Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sq podpisane przez jej
kontrahentow.

. Za dowody wlasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyijnie

uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiegowania, jezeli sa
podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowod.

Jednostki dokonujace ksiggowania sa wilasciwe do wystawienia dowodow wilasnych
wewngtrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktorych wymagane sa
dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletno$ci zapisow ksiggowych,
a dowod obcy nie wplynat w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego
zestawienia obrotow i sald oraz sprawozdania finansowego.

10. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych, zgodnie z ustawg

o finansach publicznych, polega na ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalong w budzecie gminy, planie
finansowym danej jednostki,

- czy zostat dokonany w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladow,

- czy umozliwia terminowa realizacje zadan,

- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajace z wcze$niej zaciagnietych zobowiazan,

- czy dokonano zakupu dostaw, ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy o zamowieniach publicznych lub w zarzadzeniu nr 88/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 10 listopada 2009 r. w sprawie zasad
wydatkowania srodkow publicznych z budzetu gminy Kepno na realizacje zaméwien
publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza 14 000 euro,

- czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacj¢ wydatkoéw wieloletnich przeprowadzono
analiz¢ i oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ usuniete.

11. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy

wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidlowego dowodu (ust.1) oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych. Mozna nie dokonywac kontroli rachunkowej dowodéow wlasnych,
w ktorych treSci zawarte s3 rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez
przystosowane do tego maszyny. W dowodach wiasnych wewnetrznych, zawierajacych



12.

13.

14.

15.

ilodciowe okreslenie operacji gospodarczych, moze by¢ pominigta warto$é operaci, jezeli
zostanie podana w zestawieniach dowodéw lub sporzadzonych tabulogramach.

Nieprawidiowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony
dla poprawiania bledow w dowodach ksiegowych (§ 7 pkt. 3 1 4).

Sprawdzenie dowodoéw pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych
dokonuje Skarbnik lub Zastgpca Skarbnika, ktory dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie
dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez Skarbnika lub Zastepce Skarbnika wstepnej kontroli jest jego
podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacii.

Zlozenie przez Skarbnika lub Zastepce Skarbnika podpisu na dokumencie oznacza, ze:

1) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez odpowiedzialnego pracownika
oceny prawidlowosci merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest
na podstawie kryterium gospodarnosci, celowosci i legalnosci),

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentow dotyczacych danej operacii,

3) potwierdza on, ze zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza sie
w planie finansowym oraz ze jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

§6

1. Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodlowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego,

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych,

5) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystgpowanie btednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach wynikajacych
ze stosowanej techniki ksiegowosci.

Do dowodoéw wymienionych w ust.1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 5.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow

zrodlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiggowych dowodow zastgpczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.



§7

. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walutg¢ polska wedlig kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze
system przetwarzania danych zapewnia automatycznie przeliczenie walut obcych na
walutg polska a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne zawierajace co najmniej dane
okreslone w § 5 oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

. Bledy w dowodach zrodiowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy stanowia inaczej.

. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie
poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych
liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki
takie musza by¢ dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie
mogga nastapi¢ po zamknigciu miesiagca, a w przypadku wprowadzenia do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow dokonuje si¢ tylko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

. Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody
ksiggowe.

. Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisobw w ksiegach
rachunkowych jest oryginal dowodu.

§8

. W sprawdzaniu dowodéw biora udziat pracownicy jednostki, na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowodow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

. Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie ztoZenia lub wptywu droga pocztowa dowodow do
Punktu Obstugi Interesantéw. Dowody te powinny by¢ wpisane do ewidencji wptywu
korespondencji i opatrzone pieczgcia z data wptywu. Nastepnie pracownik Punktu Obstugi

Interesantow przekazuje te dowody upowaznionemu pracownikowi, ktory zlozyt zlecenie,
a w przypadku dowodow dotyczacych realizacji projektu finansowanego dotacja ze
srodkéw unijnych lub innych srodkow zagranicznych — koordynatorowi tego projektu,
celem opisu merytorycznego. Upowazniony pracownik, odpowiedzialny merytorycznie za
realizacj¢ faktury/rachunku, opisuje fakture/rachunek, sprawdzajac je pod wzgledem
merytorycznym. Pracownik ten sprawdza rowniez zgodnos¢ zakupu z ustawa

o zamowieniach publicznych lub z zarzadzeniem nr 88/2009 Burmistrza Miasta i Gminy
Kepno z dnia 10 listopada 2009 r. w sprawie zasad wydatkowania srodkéw publicznych

z budzetu gminy Kepno na realizacj¢ zamdwien publicznych, ktorych warto$é nie



przekracza 14 000 euro oraz z aktualnym planem finansowym, po czym odpowiednio opisane
dowody przekazuje na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, celem sprawdzenia ich pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji. Dowody, w ktoérych nie
stwierdzono nieprawidlowosci sa nastgpnie rejestrowane. W przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawidlowosci w dowodzie, dowod taki nalezy niezwlocznie zwrdcié
kontrahentowi lub odpowiedniej komorce w celu uzupelnienia lub poprawy.

3. W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastepujaco:

1) samodzielne stanowiska opracowujg projekty umow na realizacje zadania,
z okresleniem kontrahenta, wartosci i terminu realizacji. Umowy sporzadzane sq
w czterech egzemplarzach, ktore otrzymuja;
- oryginal — wykonawca,
- I'kopia — Wydziat Finansowo-Budzetowy,
- Il kopia — wydzial merytoryczny,
- III kopia — Wydziat Administracyjny i Spraw Spolecznych.

2) obieg faktur i rachunkow wptywajacych do jednostki za realizacje zadania jest
dokladnie taki sam, jak przedstawiono w ust. 2.

4. W wyzej omawiany sposob powstaje wigc tzw. obieg dowodow ksiggowych, ktory
obejmuje droge dowodow od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

S. Poszczegoélne dowody maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy
stosowac nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i sa kompetentni do ich sprawdzenia,

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwo$¢ zwigkszenie pomytek,

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komorki
do minimum.

6. Na fakturach/rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwigcy o celowosci wydatku
oraz stwierdzenie, gdzie zakupiony srodek zostat przekazany, stwierdzenie czy ushiga,
dostawa i roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawarta umowa. Sprawdzenia
dokumentow dokonuja pracownicy, ktérym powierzono taki obowiazek. Dokonane
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez
umieszczenie i podpisanie klauzuli.

» Wydatek zgodny z planem finansowym,

klasyfikacja budzetowa dz. ...... rozdzat. ........ §..
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
717 /podpis/”

Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast
do ksiggowosci w celu ich realizacji. Wszystkie faktury/rachunki lub inne dokumenty
spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego powinny by¢ przedtozone do ksiggowosci nie
pozniej niz siedem dni przed terminem ich zaptaty. Przedtozone dokumenty po
wymaganym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn opoznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje.
Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz w przypadku nieuregulowania
naleznosci w terminie powoduje naliczenie odsetek za zwloke, a tym samym stanowi



naruszenie dyscypliny finansow publicznych. W przypadku stwierdzenia takich uchybien
winni zostang obcigzeni sumg odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne
sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

Na fakturach/rachunkach powinna znajdowac si¢ rowniez adnotacja stwierdzajaca,

ze wydatek zrealizowany zostal zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami ustawy
o zamowieniach publicznych lub z zarzadzeniem nr 88/2009 Burmistrza Miasta

1 Gminy K¢pno z dnia 10 listopada 2009 r. w sprawie zasad wydatkowania srodkow
publicznych z budzetu gminy Kepno na realizacje zamowien publicznych, ktoérych
warto$¢ nie przekracza 14 000 euro, z aktualng data oraz podpisem upowaznionego
pracownika.

7. Pod wzgledem formalno — rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisujg upowaznieni
pracownicy. Sprawdzenie rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
zbadaniu:

1) czy poszczegolne dowody odpowiadajg postanowieniom przepiséw ustawy
o rachunkowosci,
2) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,
3) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktorych udowodnienia maja stuzyc¢,
4) czy nie zawierajg btedow arytmetycznych,
5) czy zawieraja adnotacj¢ o udzieleniu zamowienia publicznego zgodnie z ustawg
0 zamowieniach publicznych lub z zarzadzeniem nr 88/2009 Burmistrza Miasta
1 Gminy Ke¢pno z dnia 10 listopada 2009 r. w sprawie zasad wydatkowania srodkow
publicznych z budzetu gminy Kepno na realizacj¢ zamoéwien publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza 14 000 euro.
W przypadku stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada w/w wymogom, jest on zwracany do
uzupetnienia. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez
umieszczenie i podpisanie nastgpujacej klauzuli:
wSprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
dnia ... podpis.”

8. Skarbnik lub Zastepca Skarbnika dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych tych operacji, po czym umieszcza na fakturach/rachunkach swoj
podpis oznaczajacy, ze operacje gospodarcze i finansowe sg zgodne z ustawa o finansach
publicznych.

9. Obieg dokumentow (dowodow) obrazuje schemat, ktory stanowi zalqceznik nr 1.

§9

1. Dekretacja okresla si¢ ogét czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodow
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowodow,

2) sprawdzenie prawidlowosci dowodow,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)



2. Segregacja dowodow polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dowodow naptywajacych do komoérki ksiggowosci tych dowodow,
ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzia),

2) podziale dowodow ksiggowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

3. Sprawdzenie prawidtowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane
na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty.
Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Burmistrz lub upowaznione przez niego na pismie
osoby.
Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty, pracownicy ksiggowosci po dokonaniu zaptaty,
wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg
klauzule:
Laplacono gotowkq, przelewem dnia.......... ”
W odniesieniu do dowodoéw kasowych stanowiacych podstawe wyptaty gotowki, nalezy
ponadto sprawdzi¢, czy sa one akceptowane przez Skarbnika lub upowazniona przez niego
osobg. W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwrocié
w celu uzupetnienia.

4. Whasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktérymi sa one zaewidencjonowane,

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy
zaksiggowany dowod jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

3) umieszczaniu na dowodach , na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiegowany,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach ( na kontach ) analitycznych
(pomocniczych ),

5) okreSleniu daty, pod jaka dowod ma byé zaksiggowany — jezeli dowod ma byé
zaksiggowany pod inng data niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub datg
otrzymania - przy dowodach obcych.

6) w celu zmniejszenia pracochlonnosci dekretacji nalezy stosowaé pieczatki
z odpowiednimi rubrykami, wg wzorow, ktore stanowig zalqcznik nr 2.

§10

Znane sg i stosowane nastgpujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
1) wedlug przeznaczenia:
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenia dokonania operacji gospodarczej albo
wykonania zapisu nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
c) kombinowane (dyspozycyjno - wykonawcze) - dowody w pewnym okresie
dyspozycyjne a nastgpnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatow,
asygnata kasowa),

2) wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace
ksiggowaniu;



3) wedlug jednostek wystawiajacych:
a) wlasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych
dowodow,
b) obce wystawiane przez inng jednostke;

4) wedlug rodzaju odbiorcy:
a) zewngtrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajace;j,
b) wewngtrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;

5) wedlug podstawy sporzadzenia:
a) pierwotne, zwane zrodtowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczych,
b) wtorne, wystawione sa na podstawie dowodéw pierwotnych lub danych
ksiggowosci;

6) wedlug liczby operacji:
a) pojedyncze
b) zbiorcze.

7) wedlug rodzajow operacji, ktorych dotycza (np. kosztow inwestycji, magazynowe).
§ 11

. Dowodami dotyczacymi zakupu towarow, materialow i ustlug oraz rozrachunkéw
z dostawcami sg:

1) umowa (w odniesieniu do materialow i ushug),

2) oryginat faktury — rachunku dostawcy,

3) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),

4) korygowanie faktur,

5) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,

6) dowdd dostawy (w odniesieniu do towarow),

7) dowod przyjecia materiatow ,,Pz” (w odniesieniu do materialow)

. Umowy:

Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik i przedklada do pisemnego
zaopiniowania radcy prawnemu. W przypadku uméw, ktorych wzor okreslaja odrebne
przepisy lub ten sam wzor umowy jest wykorzystywany dla kilku kontrahentow,
dopuszcza si¢ uzyskanie opinii radcy prawnego tylko na wzorach takich umow. Wéwczas
na umowie pracownik odpowiedzialny za jej przygotowanie umieszcza adnotacje dot.
opinii radcy prawnego zawartej na Wzorze umowy.

Nastepnie umowa w czterech egzemplarzach przekazywana jest do kontrasygnaty
skarbnikowi oraz do podpisu Burmistrzowi.

. Faktura - rachunek

Faktura - rachunek jest dowodem ksiggowym.
Zakupy rzeczowych sktadnikow majatkowych moga by¢ udokumentowane wylacznie
fakturami - rachunkami dostawcow.
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Czynni podatnicy podatku od towarow i ustug wystawiajg faktury oznaczone wyrazami
"FAKTURA VAT", obejmujace co najmniej dane okreslone w § 5 ust. 1 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu podatku niektorym
podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug,

do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towarow i ustug
(Dz. U. Nr 68, poz. 360).

Faktury dokumentujace sprzedaz paliw silnikowych benzynowych, oleju napedowego
oraz gazu, wlewanych do baku samochodu i innych pojazdéw samochodowych,
powinny zawiera¢ numer rejestracyjny tego samochodu.

Rachunek potwierdzajacy dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi zawiera co najmniej
dane okreslone w § 14 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005
roku w sprawie naliczenia odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informacji, ktore muszg by¢ zawarte w rachunku (Dz. U. Nr 165, poz. 1373 z p6zn. zm.)

W przypadku gdy oryginat rachunku zaginat lub ulegt zniszczeniu, ponownie wystawiony
rachunek zawiera oprocz ww. danych wyraz "DUPLIKAT" oraz date ponownego
wystawienia rachunku.

Faktury - rachunki wplywajace winny by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym
przez pracownikow je przyjmujacych, nastgpnie przekazane do ksiggowosci budzetowej
w celu sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.

4. Sprostowanie faktur:

Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy
faktury sa odpowiednie faktury korygujace i uznane przez jednostk¢ oryginaty faktur
dostawcow.

Faktury korygujace wystawia si¢ w przypadku reklamacji zmniejszajacych lub
zwigkszajacych sumy faktur

Faktury wlasne sporzadza pracownik ksiggowosci na podstawie reklamacji, na druku

powszechnie stosowanym zewngtrznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysytka poczta
do kontrahenta),

2) kopia dla komorki finansowo-ksiggowej (zostaje dotaczona do wlasnej faktury).

Fakture podpisuje osoba sporzadzajaca, Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona

oraz Burmistrz lub Sekretarz.

S. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sa np. wyciagi bankowe

podajace sumy zrealizowanych czekoéw, zalaczone do wyciagow kopie przelewow
bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup
z dolaczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§12

1. Dowody bankowe.
1) dowod wplaty
2) polecenie przelewu - pobrania
3) czeki
4) wyciagi z rachunkéw bankowych
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wilasne i obce.
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2. Dowéd wplaty

Wszelkie wptaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy
specjalnych drukow "Dowod wplaty”. Dowod wplaty wypetnia recznie lub komputerowo
kasjer . Dowod wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym.

3. Polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal dowodu. Przelewy sporzadza
upowazniony pracownik, ktory po akceptacji Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika lub
0sob upowaznionych, przekazuje je do banku prowadzacego obstuge Urzedu Miasta i Gminy
w Kepnie drogg elektroniczng lub w formie dokumentu.

4. Czeki

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu
1 podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w Banku
Zachodnim WBK S A 1 Oddzial w Kepnie. Czeki wystawia kasjer na podstawie
zatwierdzonych dowodow zrodtowych po uprzednim sporzadzeniu dowodu KP zawierajacego
wszystkie cechy czeku.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbior w ksigzce drukow
scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciaggu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu porownawczemu z kwotq ujeta w raporcie
kasowym.

§13

Wynagrodzenia pracownikow:

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista plac.
Podstawowymi Zrodtami do sporzadzenia listy plac sa:

1) pismo angazujace,

2) umowa o prace zlecona,

3) umowa o dzieto,

4) zmiana umowy O prace,

5) rozwiazanie umowy o prace,

6) karta czasu pracy i zarobkow,

7) rozliczenie inkasentow.

§14

1. Listy plac sporzadza si¢ do ostatniego dnia kazdego miesiaca w jednym egzemplarzu
na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrodtowych.
2. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
2) laczna sume do wyplaty,
3) nazwiska i imiona pracownikow,
4) sume¢ nalezng kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem
na poszczegolne sktadniki wynagrodzenia,
5) sume wynagrodzen netto,
6) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,
7) sumg zasitku rodzinnego,
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8) sume ewentualnych dodatkow przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),
9) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data)
10) klasyfikacje budzetowa, z ktorej ma by¢ wyptacone dane wynagrodzenie

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych
potracen:
1) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,
2) czynszu za lokal mieszkalny udostepniony przez zaklad pracy,
Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgodg
pracownika.

4. Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

S. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
1) osobe sporzadzajaca,
2) osobe sprawdzajaca,
3) Skarbnika lub upowaznionego przez niego pracownika,
4) Burmistrza Miasta i Gminy Kepno, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza.

6. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje do ostatniego dnia kazdego miesigca, poprzez wyplate
w kasie oraz poprzez przelewy na rachunki oszczedno$ciowo-rozliczeniowe
pracownikow. W uzasadnionych przypadkach wyplata wynagrodzenia moze nastapi¢
w terminie uzgodnionym ze Skarbnikiem.

7. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy ptac sa wpinane do skoroszytow.
Na podstawie list plac sporzadza si¢ polecenia ksiggowania, ktore stuzg do ksiegowosci
syntetycznej i analitycznej.

8. Wszystkie naliczone potracenia z plac, z zastrzezeniem punktow 9 i 10, odprowadzane sg
na wlasciwe rachunki bankowe za pomoca polecen przelewow sporzadzonych przez
pracownika Wydziatu Finansowo-Budzetowego, w dniu wyplaty.

9. Naliczone potracenie z ptac dotyczace zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
odprowadzane sa na rachunek urzedu skarbowego w Kepnie, za pomoca polecen
przelewow sporzadzonych przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr i plac,
w terminie do dnia 20 miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym pobrano zaliczki.

10. Naliczone potracenie z plac dotyczace sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne
odprowadzane sg na rachunek ZUS, za pomocg polecen przelewow sporzadzonych przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr i plac, w terminie do dnia 5 miesigca
nastgpujacego po miesiacu, w ktorym dokonano wyplaty.

§ 15

SzczegOlowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek i zasitkow z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.
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§16

. Podroéze stuzbowe krajowe:

Podroza krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje sig stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu shuzbowego.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik sekretariatu, a podpisuje Burmistrz,

Zaste¢pca Burmistrza lub Sekretarz. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Burmistrza

podpisuje Sekretarz lub osoba przez niego upowazniona.

Polecenie wyjazdu stuzbowego okresla:

- termin i miejsce podrozy stuzbowej

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej, w przypadku gdy nie jest to
miejsce pracy pracownika

- cel podrozy stuzbowej oraz rodzaj srodka lokomocji, jakim pracownik moze
podrozowac.

W przypadku, gdy pracownik chce podrozowac innym srodkiem lokomocji niz oznaczony

w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym

numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera

wyszczegolnienia, o ktorych byla mowa wyze;j.

Zwrot kosztow podrozy radnym Gminy nastgpuje na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia Biuro Rady, a podpisuje Przewodniczacy Rady
Miejskiej lub osoba upowazniona do tych czynnosci ( w przypadku wyjazdu stuzbowego
Przewodniczacego Rady Miejskiej polecenia wyjazdu stuzbowego podpisuje
Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej).
Polecenie wyjazdu stuzbowego okresla:
- termin i miejsce podrozy stuzbowej
- miejsce rozpoczegcia i zakonczenia podrozy stuzbowej, w przypadku gdy nie jest

to siedziba Biura Rady
- cel podrozy,
- rodzaj srodka lokomocji, jakim radny moze podrozowacé.
W przypadku gdy radny chce podrézowa¢ innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do odrgbnej ewidencji wyjazdow stuzbowych pod
kolejnym numerem (Yamanym przez BR), ktory jest jednoczesnie numerem polecenia
wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia, o ktorych byta mowa wyzej.

Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik lub radny musi zalaczy¢ dokumenty (rachunki)
potwierdzajace poszczegolne wydatki (z tym ze nie dotyczy to diet oraz wydatkow
objetych ryczaftami). Jesli podroz odbywata sig publicznym srodek transportu (autobus,
pociag itp.), to pracownik lub radny musi przedstawic bilety, aby otrzyma¢ zwrot kosztow
przejazdow. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku, biletu) nie bylo mozliwe, pracownik
sklada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

W przypadku, gdy srodkiem lokomocji jest samochod wiasny delegowanego,

do rozliczenia musi on dotaczy¢ ewidencje przebiegu pojazdu.
Ewidencja przebiegu pojazdu winna zawieraé co najmniej nastepujace dane:
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1) imig i nazwisko pracownika lub radnego,

2) nr rejestracyjny pojazdu i pojemnos¢ silnika,

3) kolejny numer wpisu,

4) date i cel wyjazdu,

5) opis trasy (skad — dokad),

6) liczbg faktycznie przejechanych kilometrow,

7) stawke za jeden kilometr przebiegu, kwote wynikajaca z przemnozenia liczby
faktycznie przejechanych kilometrow i stawki za jeden kilometr przebiegu,

8) podpis pracownika lub radnego.

. Podréze stuzbowe zagraniczne:

Podré6za stuzbowa odbywana poza granicami kraju, zwang dalej , podroza shuzbows” ,
jest wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie
wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik sekretariatu, a podpisuje Burmistrz, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Burmistrza podpisuje
Sekretarz lub osoba przez niego upowazniona.
Polecenie wyjazdu dla radnego wystawia Biuro Rady, a podpisuje Przewodniczacy Rady
Miejskiej lub osoba upowazniona do tych czynnosci ( w przypadku wyjazdu stuzbowego
Przewodniczacego Rady Miejskiej polecenia wyjazdu stuzbowego podpisuje
Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej).
Polecenie wyjazdu stuzbowego okresla:
- termin i miejsce podrozy stuzbowe;j
- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej
- cel podrozy,
- rodzaj srodka lokomocji.
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrézy shuzbowej
odbywanej srodkami lokomocji:
- lqdowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju
- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku
w kraju
- morskiej — od c}{wili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do odrgbnej ewidencji wyjazdow stuzbowych pod
kolejnym numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera
wyszczegolnienia, o ktorych byla mowa wyzej.

3. Dopuszcza si¢ sktadanie oswiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrozy

stuzbowej w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby
potwierdzajace;.

. Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 14 dni od dnia zakoficzenia podrozy

stuzbowej, a w miesiacu koniczacym rok budzetowy nie pozniej niz do 28 grudnia danego
roku.

. Na poczet kosztow podrozy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypetnia

wniosek znajdujacy si¢ w dolnej czgsci druku "Polecenia wyjazdu shuzbowego".
Whiosek ten zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona. Rozliczenia
z pobranych zaliczek nalezy dokona¢ z godnie z terminem okreslonym we wniosku
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o zaliczke, nie pdzniej niz w ciagu 14 dni od daty zakonczenia podrozy. Kwoty zaliczek,
bez uzasadnienia, nie rozliczone w terminie ustalonym we wniosku podlegaja potraceniu
z najblizszego wynagrodzenia, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

§17

Zaliczki.
W Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie moga by¢ udzielane zaliczki state i jednorazowe.
Zaliczki state moga otrzymac upowaznieni pracownicy:
- sekretariatu
- Strazy Miejskiej
- Wydziatu Administracji i Spraw Spotecznych
- Wydziatu Oswiaty
- Wydzialu Promocji, Informacji, Kultury i Sportu.
Pracownicy upowaznieni do otrzymania zaliczki stalej rozliczajg si¢ z pobranych
srodkoéw pienigznych do dnia 30 grudnia roku budzetowego oraz kazdorazowo przed
rozpocze¢ciem urlopu dhuzszego niz 5 dni.

Zaliczki jednorazowe sa udzielane pracownikom na zakup towaréw lub ustug

w uzasadnionych przypadkach, po akceptacji wniosku przez Burmistrza lub jego
Zastepce 1 Skarbnika lub Zastgpce Skarbnika. Zaliczka jednorazowa podlega rozliczeniu
zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o zaliczke, ale nie pozniej niz w ciggu 7 dni
od dnia pobrania zaliczki.

Burmistrz Miasta i Gminy K¢pno moze dokonywa¢ platnoéci kartg platnicza. Platnosé
karta platnicza traktowana jest tak jak udzielenie zaliczki. Rozliczenie tej ptatnosci
nastgpuje poprzez niezwloczne dostarczenie do Ksiggowosci Urzedu oryginatu faktury
dotyczacej danej ptatnoscei, ale nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia dokonania tej
ptatnosci..

§18
Karty platnicze.

Pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie w uzasadnionych przypadkach moze by¢
wydana stuzbowa karta platnicza.

Zasady, sposdb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych oraz zasady
rozliczania platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu przez pracownikoéw Urzedu
Miasta i Gminy w Kepnie okreslone sa w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza Miasta

i Gminy Kepno, wydanym na podstawie art. 247 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

§19

Srodki trwale.

1. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodow dotyczace dziatalnosci
inwestycyjnej (np. w zakresie srodkéw pienigznych, rozrachunkow, obrotow
magazynowych) nie odbiegaja od ogolnie obowiazujacych zasad, ktore nalezy stosowaé
podobnie jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledow w opracowaniu
ograniczono si¢ do omowienia dowodoéw dotyczacych inwestycji rozpoczetych
1 zakoficzonych.
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Aby dany sktadnik mogt by¢ zaliczony do $rodkow trwatych powinien spetni¢ nastepujace

warunki:

1) musi by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,

2) przewidywany okres uzytkowania musi by¢ dtuzszy niz 1 rok,

3) musi stanowi¢ wiasno$¢ (wspotwiasnosc) jednostki lub zostaé przyjety w najem,
dzierzawg, leasing i jednostka ma prawo dokonywac od nich odpisow amortyzacyjnych,
przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie

Do udokumentowania ruchu srodkow trwatych stuza nastepujace dowody ksiggowe:
1) OT ,przyjecie srodka trwatego”,

2) PT , protokot przekazania-przyjecia srodka trwatego”,

3) LT ,likwidacja srodka trwatego”,

4) Dokument przemieszczenia $rodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego.

OT ,,przyjecie Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania.
Wystawiony jest przez pracownika odpowiedzialnego za rozliczenie zakupu lub wytworzenie
srodka trwatego.
Dowod ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginal — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;,
- Ikopia — komorka organizacyjna sporzadzajaca dokument,
- II kopia —uzytkownik.
Sporzadza si¢ go na podstawie:
- w przypadku zakupu srodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
- w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — oprocz dowodow
wymienionych wyzej, rowniez faktury wykonawcow montazu,
- w przypadku przyjecia $rodka trwatego z inwestycji — protokotu odbioru technicznego,
- w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu roznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej.
Dowod OT powinien zawierad:
- numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
- symbol klasyfikacji $rodkow trwatych (KST) oraz numer inwentarzowy,
- nazwg Srodka trwatego 1 jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, ci¢zar, itp.)
- miejsce uzytkowania srodka trwatego
- okreslenie dostawcy- wykonawcy srodka trwatego
- warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng, sposob ujecia dowodu OT w ksiggach
rachunkowych (dekretacja wpisana przez upowaznionego pracownika stanowiska ds.
ksiggowosci budzetowej).
Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktora dany $rodek przyjeta do uzytkowania
i przekazuje do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej. Skontrolowany dowod OT
podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza lub Zastgpce Burmistrza i Skarbnika lub Zastepce
Skarbnika. Zatacznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru technicznego.
W trakcie eksploatacji srodka trwalego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania
(zmiana komorki organizacyjnej jednostki).
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PT ,protokél przekazania—przyjecia $rodka trwalego” stuzy do udokumentowania

nieodplatnego przekazania srodka trwalego innej jednostce. Nieodplatne przekazanie $rodka

trwalego nastgpuje na podstawie decyzji Burmistrza lub uchwaty Rady Miejskiej. Uchwata

stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ,protokolu przekazania-przyjecia srodka

trwatego”.

Wystawiony jest przez pracownika, ktory srodek trwaly przyjat do uzytkowania.

Dowdod PT sporzadzony jest w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal — jednostka otrzymujaca srodek trwaty

- I'kopia — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

- IT'kopia — stanowisko odpowiedzialne za gospodarke srodkami trwatymi

- III kopia — uzytkownik.

Dowdd ten zawiera co najmniej:

- nazweg Srodka trwalego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow trwatych

- warto$¢ poczatkowsa 1 wysokos¢ dotychczasowego umorzenia

- nazwy 1 adresy jednostek: przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy 0sob
reprezentujacych jednostki

- dat¢ przekazania Srodka trwatego.

Sporzadzony dowod PT przekazuje si¢ do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;.

Skontrolowany dowod PT podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza i

Skarbnika lub Zastepce Skarbnika.

LT ,likwidacja §rodka trwalego” stuzy do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego
Likwidacja $rodka trwalego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy.

Wystawiony jest przez pracownika, ktory srodek trwaly przyjat do uzytkowania.

Dowaod LT jest sporzadzany w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j

- Tkopia — stanowisko odpowiedzialne za gospodarke $rodkami trwatymi

- I kopia — uzytkownik.

Dowod LT powinien zawierac:

- numer i date dowodu

- nazwe Srodka trwalego i jego numer inwentarzowy

- warto$¢ poczatkowa 1 jego dotychczasowe umorzenie

- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyny likwidacji)

- skfad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow.

Zatacznikami do LT mogg byc:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

- protokot fizycznej likwidacji

- faktura w przypadku sprzedazy.

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiggowania srodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Dokument przemieszczenia Srodka trwalego lub pozostalego srodka trwalego stuzy do
udokumentowania zmiany wystepowania srodka trwatego lub pozostatego $rodka trwatego w
uzytkowaniu.

Wystawiony jest przez pracownika, ktory §rodek trwaly przyjat do uzytkowania.

Dowod ten sporzadzony jest w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j

- Ikopia — dotychczasowy uzytkownik

- 1I kopia — nowy uzytkownik
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- IIT kopia — stanowisko odpowiedzialne za gospodarke srodkami trwatymi.

Dokument przemieszczenia $rodka trwalego lub pozostalego $rodka trwatego powinien

zawieraé:

- nazwe srodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, cigzar, itp.)

- numer inwentarzowy $rodka trwatego

- jego wartos$¢ poczatkows

- date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

- dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania

- podpisy kierownikow komorek organizacyjnych przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty

- dat¢ sporzadzenia dowodu.

Wystawienie dowodu oraz jego sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym jest podstawa do dokonania zmian w ewidencji $srodkéw trwatych oraz

pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu (wyposazenia).

2. Ewidencja analityczna rzeczowych skfadnikow majatku prowadzona jest komputerowo
i przechowywana na elektronicznych nosnikach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wg okreslonych grup przez upowaznionego pracownika.

3. Wszystkie rzeczowe sktadniki majatku musza by¢ oznaczone trwatymi numerami
inwentarzowymi.

4. Ewidencj¢ pozaksiggowa umundurowania, ubran stuzbowych i ochronnych prowadza:
1) dla Strazy Miejskiej — upowazniony pracownik Strazy Miejskiej
2) dla sprzataczek i pracownikow gospodarczych — upowazniony pracownik
Wydziatlu Administracji i Spraw Spotecznych.
Ewidencja prowadzona jest na kontach imiennych dla kazdego pracownika.

§ 20

1. Pod pojeciem materialow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materialtébw dokonuje sie tylko do
bezposredniego zuzycia (z wyjatkiem paliwa do stuzbowych samochodéw Urzedu
i Strazy Miejskiej). Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na
rachunku lub fakturze przez pracownika, ktory pobrat materiat.

2. Rozchdd paliwa ewidencjonowany jest na podstawie zestawien rozchodoéw sporzadzonych
przez wyznaczonych pracownikow Urzgdu oraz Strazy Miejskiej miesiecznie oraz na
koniec roku.

§ 21

Zasady obrotu mieniem gminy.

1. Pod pojgciem mienia Gminy Ke¢pno nalezy rozumie¢ wiasno$c i inne prawa majatkowe
nabyte przez Gming lub inne osoby prawne.

2. Dowodem przychodu, niezaleznie od posiadania dowodu, jakim jest decyzja

administracyjna czy umowa notarialna, jest dowod OT ,przyjecie $rodka trwatego”, ktory
stanowi warunek wpisania srodka trwatego do ewidencji srodkow trwatych, sporzadzony
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przez pracownika odpowiedzialnego za rozliczenie zakupu lub wytworzenie $rodka
trwatego.

3. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia, jakim jest umowa
notarialna jest ,,protokot przekazania-przyjecia srodka trwatego” o symbolu PT,
sporzadzany przez pracownika ktory srodek trwaly przyjat do uzytkowania

4. Ewidencja analityczna mienia Gminy prowadzona jest komputerowo, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup.

S. Ewidencja analityczna mienia Gminy przechowywana jest na elektronicznych nosnikach
danych.

6. Faktury VAT wystawia upowazniony pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego.
§22
Sposob i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych.

1. Czek gotéwkowy jest drukiem Scislego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypelniony musi by¢ zgodnie z przepisami instrukcji bankowej. Prawidtowo
wypetniony czek podpisuja upowaznieni pracownicy Urzedu, posiadajacy ztozony
w banku wzor podpisu. Nie dopuszczalne jest dokonywanie na czeku poprawek, skreslen,
wymazywania. Czek wypelniony niewtasciwie nalezy anulowaé.

2. Kwitariusze przychodowe K56 sa drukami scistego zarachowania. Podlegaja ewidencji

w ksiazce drukow $cistego zarachowania. Druki K56 sa wystawiane przez pracownikow:
Wydzialu Finansowo-Budzetowego; Wydziatlu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci,
Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego, Biura Strefy Platnego Parkowania
oraz Wydziatu Oswiaty.
Kwit przychodowy musi zawiera¢ imi¢ i nazwisko wplacajacego, tytul wplaty, kwote
naleznosci z podziatlem na wplate biezaca, zalegla, odsetki od wplat nieterminowych oraz
sum¢ wplaty wyrazong w cyfrach i1 stownie, date wplaty oraz oznaczenie, jakiego okresu
wplata dotyczy.

3. Raport kasowy jest sformalizowanym drukiem S$cistego zarachowania. Do kazdego
rachunku bankowego prowadzi si¢ odrebna numeracje i oznaczenia raportu kasowego.
Dokonane operacje kasowe nanoszone sa do raportu na biezaco. Raporty kasowe
sporzadzane sa w miarg potrzeb, z tym ze raport musi by¢ zamknigty na koniec miesiaca.
Zamknigty raport kasowy podpisuje sporzadzajacy i przekazuje wraz z zalacznikami za
potwierdzeniem odbioru upowaznionemu pracownikowi ksiggowosci budzetowe;.

Raport kasowy moze by¢ sporzadzany recznie lub komputerowo.

§23
Ewidencja i kontrola drukow scistego zarachowania.
1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych

obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.
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. Druki Scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw scistego zarachowania prowadzi sie
w specjalnie do tego zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednia datg
liczby 1 numery przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza sie
kazdorazowo stan poszczegodlnych drukéw $cistego zarachowania.

§24

. Do drukéw S$cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie do drukow
scistego zarachowania zalicza sig:

- mandaty karne

- kwitariusze przychodowe

- druki oplaty targowej

- czeki gotowkowe

- arkusze spisu z natury (z chwilg nadania im numeracji).

. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow niezwlocznie po ich otrzymaniu

- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze drukow
scistego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnig.

. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidfows gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika . Jednostka
jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposob zabezpieczajacy
przed zniszczeniem i kradzieza.

§ 25

. Oznaczenie drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnie
serii i numerow, dokonuje pracownik, ktéremu powierzono gospodarowanie tymi
drukami, poprzez oznaczenie kazdego egzemplarza kolejnym numerem ewidencyjnym.
Tak oznaczone druki pracownik ewidencjonuje w ksigzce drukéw $cistego zarachowania,
wpisujac przyjecie na stan drukow o nadanych numerach i. sktada obok tego wpisu swoj
podpis.

. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okfadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane
w drukarni):

1) numer kolejny bloku

2) numer kart bloku od nr... donr...,

3) liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialne;

za gospodarke drukami Scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wplaty -
przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona.
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3. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§26

1. Ewidencje¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisa¢: ,Ksigga zawiera .. stron, stownie .., kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych”; a nastgpnie zaopatrzy¢ w podpis osoby
upowaznionej, tj. Skarbnika, Burmistrz lub 0sob przez nich upowaznionych.

2. Podstawg zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia;:
a) dla przychodu - opisany rachunek lub faktura dostawcy, ewentualnie inny dowdd
przyjecia
b) dla rozchodu — wydanie drukéw osobom upowaznionym, potwierdzone podpisem
w ksiazce drukow scistego zarachowania.

3. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Omylkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob opisany w cz. 11
§ 7pkt.3i4.

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku
wykorzystanego.

S. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukow anulowanych.

6. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
"uniewazniam" lub ,anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej
tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sa broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku,
a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczce.

§27

Druki $cistego zarachowania sg inwentaryzowane na polecenie Burmistrza.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow scistego
zarachowania w sktadowaniu oraz u 0s6b dokonujacych operacji tymi drukami.

W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukow
oraz wymieni¢ ich liczbe.

§28

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegajg przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznosé przekazania
(przejecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.
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2. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia

2) w przypadku zaginigcia czekow powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa - zawiadomié¢
policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow scistego zarachowania powinny zawieraé

nastepujace dane:

1) liczbg zaginionych drukow luzem, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow

2) doktadne okreslenie zaginionych drukow

3) date zaginiecia drukow

4) okolicznosci zaginigcia drukow

5) miejsce zaginiecia drukow

6) nazwe i1 dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujace;
druki.

S. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokét, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§29
Ewidencja podatkow i oplat.

Ewidencja podatkow i optat prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.
1375) i w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r.

Nr 8 poz. 60 z p6zniejszymi zmianami)

§ 30

Zadaniem w zakresie poboru podatkow i opfat jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wplat, zwrotoéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow;

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow;

3) terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze;

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

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow;

6) przygotowywanie sprawozdan;

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotoéw kasy zwiazanych
z przyjmowaniem wplat gotowka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy Urzedu oraz terminowe wplacanie gotowki z kasy na rachunek
bankowy Urzedu;
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8) ustalenie, na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
za$wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci
podatkowych;

9) prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania.

§ 31

1. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza;

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika

zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe;,

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku -
w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank obciazyl
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy urzedu.

2. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty, albo dokumenty
wplaty zataczone do wyciagu bankowego;

3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy
urzedu - na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej;

4) dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez wiasciwe organy Gminy:

5) postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych;

6) dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 21 4;

7) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegolnosci wynika okreslony w art. 66
§ 4 Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku
do Gminy;

8) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowe;.

3. Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;
2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wyplaty, albo dokumenty
wyplaty zalaczone do wyciagu bankowego.

4. W przypadkach, ktore nie zostaly okreslone w ust. 1-3, do udokumentowania operacji
ksiegowych stuza dowody wewnetrzne, w szczegdlnosci noty ksiggowe.
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§ 32

1. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacje dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wptaty i jej
przeznaczenia, takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria 1 numer)
2) okreslenie podatnika:
a) nazwisko 1 imi¢ (nazwa)
b) adres (siedziba)
¢) numer identyfikacji podatkowej (NIP)
3) rodzaj naleznosci glownej
4) okres, ktorego dotyczy wplata z tytulu:
a) naleznosci zalegtej
b) naleznosci biezacej
c) odsetek za zwloke
d) oplaty prolongacyjnej
e) kosztu upomnienia
5) kwota wplaty ogétem cyframi i stownie
6) kwota wptaty cyframi z tytutu:
a) naleznosci zalegle)
b) naleznosci biezacej
¢) odsetek za zwloke
d) optaty prolongacyjne;j
e) kosztu upomnienia
7) data wplaty
8) odcisk pieczeci urzedu
9) wlasnoreczny podpis kasjera.

2. Data wplaty, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 7 jest jednocze$nie data dokumentu.
§33
1. Kwitariusze przychodowe sa drukami Scistego zarachowania.
2. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow (formularz K-
210). W ksiedze tej ujmuje si¢ rowniez przychod i rozchod drukow platnych wydanych

kasjerowi lub innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich odrgbnej sprzedazy.

3. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukoéw przekazanych mu
do sprzedazy.

§ 34
1. W urzedzie wptlaty od podatnikoéw i inkasentow przyjmuje kasjer.
2. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia si¢ oddzielny kwit wpfaty:

recznie K 56 w trzech egzemplarzach lub komputerowo KP w dwoch egzemplarzach.
Oryginat kwitu otrzymuje wptacajacy.
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3. Laczne zobowigzanie pienigzne stanowi tytul, na ktory wypetnia si¢ jedno pokwitowanie
wplaty.

§ 35

Kwity kasowe stanowiace dowody wplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegolnosci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemoznosci zaliczenia
dokonanej wptaty na whasciwa nalezno$é¢ ksiggowy ksigguje wptate jako wptywy do
wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

§ 36
Terminarz wplywu dowodéw ksiggowych do ksiggowosci.

Dowody ksiegowe do realizacji przez Urzad Miasta i Gminy nalezy sklada¢c w Wydziale
Finansowo-Budzetowym w terminie 2 dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym
opisem. Natomiast w miesiacu koficzacym rok finansowy nie poZniej niz do dnia 28-go
grudnia danego roku.

§ 37
Sprawozdawczos¢.

Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finansow publicznych sprawozdan
z wykonania proceséw zwiazanych z gromadzeniem $rodkow publicznych oraz ich
rozdysponowaniem — zwanych , sprawozdaniami budzetowymi” — okreslono w art. 41 ust. 1
ustawy o finansach publicznych. Rodzaje i zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych,
zgodnie z delegacjami zawartymi w art. 41 ust. 2 i 5 w/w ustawy, okreslity rozporzadzenia
Ministra Finansow:
1) z 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103)
2) z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych

w zakresie operacji finansowych. (Dz. U. Nr 43, poz. 247).
Rozporzadzenie z dnia 3 lutego 2010 r., zgodnie z tytulem, reguluje sprawozdawczosc
budzetowa obejmujaca zakresem przedmiotowym sprawozdania sporzadzone
z wykonania procesow gromadzenia i wydatkowania $rodkow publicznych, w tym
w jednostkach samorzadu terytorialnego, zwiazkach tych jednostek oraz w samorzadowych
jednostkach dziatajacych w formach organizacyjno-prawnych ustawy o finansach
publicznych. Nie mniej jednak — w $wietle regulacji okreslonych odrgbnym rozporzadzeniem
— nie wyczerpuje obowiazkow sprawozdawczych jednostek samorzadu terytorialnego w tym
zakresie.
Zgodnie z rozporzadzeniem z dnia 4 marca 2010 r. jednostki samorzadu terytorialnego
zobowiazane sa do sporzadzania i przekazywania zbiorczych sprawozdan w zakresie operacji
finansowych, w szczegolno$ci w zakresie naleznosci i zobowiazaf, w tym pafstwowego
dtugu publicznego oraz udzielonych porgczen i gwarancji tych jednostek sektora finansow
publicznych, dla ktorych sa organem zatozycielskim lub nadzorujacym.

Ponadto, w $wietle ustawy o rachunkowosci, ktorej przepisy stosuje si¢ do jednostek

samorzadu terytorialnego, ich zwiazkow oraz jednostek organizacyjnych — jednostki te
sporzadzaja sprawozdania finansowe na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych. Ustawa
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o finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora finansow publicznych maja
zastosowanie szczeg6lne zasady rachunkowosci, ktore dotycza m.in. sporzadzania
sprawozdan finansowych. W rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 1.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128,
poz. 861 z pézniejszymi zmianami) okreslono, ze jednostki prowadza rachunkowo$¢ zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, z uwzglednieniem
zasad szczegolnych okreslonych w rozporzadzeniu. Rozporzadzenie to okreslilo rodzaje,
zasady sporzadzania oraz jednostki zobowiazane do sporzadzania i przekazywania
poszczegolnych rodzajow sprawozdan finansowych obejmujacych bilans, rachunek zyskow
i strat jednostki (wariant porGwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki.
W stosunku do jednostek samorzadu terytorialnego obowiazek ten dotyczy sporzadzania:
1/ bilansu z wykonania budzetu,
2/ sprawozdan jednostkowych:
a/ bilansu
b/ rachunku zyskow i strat
¢/ zestawienia zmian w funduszu jednostki,
dla jednostki budzetowej,
3/ sprawozdan zbiorczych:
a/ bilansu
b/ rachunku zyskow i strat
¢/ zestawienia zmian w funduszu jednostki,
osobno dla jednostek budzetowych i zaktadow budzetowych,
4/ skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.
Podstawa prawna rozporzadzenia nie wskazuje na wiaczenie sprawozdan finansowych
sporzadzonych na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych do sprawozdan budzetowych.

§ 38

Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmujaca usystematyzowany zbior sprawozdan,
sporzadzanych cyklicznie i wedtug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych do
zarzadzania finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy
i kontroli budzetu w toku jego wykonywania i po zakonczeniu roku budzetowego.

Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikaja z zasad ogolnych rachunkowosci
i szczegoOlnych zasad rachunkowosci budzetowe;.
Z nadrzednej zasady prawidlowej rachunkowosci — zasady wiernego obrazu — wynikajg
obowigzki:
- ujecia wszystkich proceséw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego
- dokonywania zapisow w ksiggach rachunkowych za podstawie rzetelnych,
kompletnych i sprawdzonych dowodoéw ksiggowych
- dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej, w porzadku systematycznym
wedtug kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych
jednostke sprawozdan finansowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych
- zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonania
uzgodnien zapisoéw kont ksiggo glownej z kontami ksiag pomocniczych przed
sporzadzeniem zestawien obrotow i sald
dokonywania zapisow w sposob trwaty
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sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowiazek ujecia wartosci
nominowanych w walutach obcych wedtug obowiazujacego na dzien bilansowy
(dzien sporzadzania sprawozdania) Sredniego kursu, ustalonego dla danej waluty
przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego.

Ze szczegolnych zasad rachunkowosci i sporzadzania sprawozdan z przebiegu procesow
finanséw publicznych — okreslonych w ustawie o finansach publicznych — wynikaja
obowiazki:

klasyfikowania dochodéw (przychodow) i wydatkow publicznych wedtug dziatow,
rozdziatow i paragrafow, a przychodow i rozchodéw budzetu wedtug paragrafow
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej

ujmowania dochodow i wydatkow w terminie ich zaplaty

ujmowania wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych ptatnos¢ dochodow
(naleznosci, potracenia, zaleglosci, nadptaty, skutki ulg, wptywy w drodze)

i wydatkow (zobowiazania, w tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie
srodkow, wydatki nie wygasajace),

naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci oraz
przeszacowania wartoéci aktywow i pasywow dewizowych wedhug biezacych
kurséw walutowych — nie pozniej niz na koniec kazdego kwartalu.

Zasady ogolne sporzadzania sprawozdan budzetowych — okreslone w rozporzadzeniu —
dotyczg obowigzku:

sporzadzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, tacznych
i zbiorczych w ustalonych terminach

wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki

po uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych
wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do kofica okresu
sprawozdawczego, w tym dla sprawozdan dotyczacych dtugu publicznego,
wedlug stanu na okreslony dzien,

sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym

sprawdzania przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci formalno-
rachunkowe;j

usuniecia nieprawidlowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wlaczeniem
danych do sprawozdan zbiorczych.

§ 39

Burmistrz Miasta i Gminy Kepno zobowigzany sa do sporzadzania nast¢pujacych rodzajow
sprawozdan:
1/ sprawozdania jednostkowe:

Rb-278

— miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego (samorzadowej jednostki budzetowej),

Rb-272.Z. - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacja

Rb-28S

Rb-50

zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami (jednostki bezposrednio realizujaca zadanie),
- miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego (samorzadowej jednostki budzetowej),
- kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwiazanych z wykonywaniem
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zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami (jednostki bezposrednio realizujaca zadanie),
Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan (jednostki budzetowe;),
Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci (jednostki budzetowej),

2/ sprawozdania zbiorcze:

Rb-27S - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego,

Rb-27Z.Z - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwiazanych z realizacja,
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb-28S - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego,

Rb-50 - kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,

Rb-Z-PPP — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wynikajacych z umow partnerstwa

publiczno-prywatnego

Rb-PDP - potroczne/roczne sprawozdanie z wykonania podstawowych dochodow
podatkowych gminy,

Rb-30 - potroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planoéw finansowych zaktadow
budzetowych

Rb-34 - kwartalne sprawozdanie z wykonania planow finansowych dochodow wiasnych
jednostek budzetowych i wydatkow nimi sfinansowanych
Rb-WSa - roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
sektora finanséw publicznych
Rb-ST - roczne sprawozdanie o stanie $rodkow na rachunkach bankowych

Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wg tytutow dtuznych oraz porgczen
i gwarancji,

Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych,

Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan oraz naleznosci Skarbu Panstwa
z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadaf zleconych,
Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowiazan wedtug tytulow diuznych
Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytulu papierow
wartosciowych wedtug wartosci ksiggowej,

§ 40

Zasady ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-WSa w zakresie wydatkow
strukturalnych ponoszonych przez Urzad Miasta i Gminy w Kepnie:

1/ czynnosci polegajace na wyodrebnianiu wydatkow strukturalnych z ogotu wydatkow
budzetowych jednostki budzetowej Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie dokonuja
Naczelnicy Wydziatléw oraz pozostali pracownicy Urzedu potwierdzajacy
prawidlowo$é merytoryczna dokonywanego wydatku.
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2/ przy wykazywaniu wydatkow na cele strukturalne obowiazuje zasada,
ze do zestawienia wydatkow nalezy przyjmowac wytacznie wydatki tego podmiotu,
ktory poniost ostateczny kosz realizacji zadania.

3/ wydatki strukturalne obejmuja wylacznie krajowe wydatki publiczne ponoszone na cele
strukturalne.

4/ kwoty wydatkoéw nalezy przyporzadkowa¢ odpowiednim obszarom tematycznym
oraz kodom z tematami priorytetowymi zgodnie z obowiazujacym rozporzadzeniem
oraz , Instrukcja sporzadzania rocznych sprawozdan Rb-WSa i Rb-WSb o wydatkach
strukturalnych” i wpisa¢ wg wzoru pieczatki na dokumencie stanowiagcym podstawe
dokonania wydatku (faktura lub innych dokument ksiggowy).

5/ ustala sie stosowanie nastepujacej pieczeci w celu klasyfikowania wydatkow
strukturalnych wedlug podanego wzoru:
Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego

W WYSOROSLE wsiriswsissmwwinimsmsnssinss (SIOWHIE i3 suspssmmvmensnwunsmumsnvasmmans )
KO iivisvvmmvisonmsusosmnsninsies
AR s 55ccsissvossssorssovmmrseruons POAPIS ....cvnvnennrerannnne

Aby mie¢ pewnos¢, ze wszystkie wydatki poddano ocenie w zakresie wydatkow
strukturalnych, nalezy ostemplowa¢ kazda fakture (rachunek), ktora jest lub nie
jest wydatkiem strukturalnym. .

6/ na fakturach (rachunkach) zakwalifikowanych do wydatkow strukturalnych na pieczeci
nalezy podaé obszar i numer kodu oraz kwotg, natomiast na fakturach (rachunkach)
niezliczonych do wydatkéw strukturalnych w miejsce kodu nalezy wpisac ,,0”.

7/ Wydziat Finansowo-Budzetowy Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie dokonuje rejestracji
wydatkow strukturalnych wg klasyfikacji wskazanej na pieczatce na koncie
pozabilansowym 975 ,,Wydatki strukturalne” stosownie do przepisow zawartych
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pdZnicjszymi zmianami. ).

§ 41

Sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania finansowe sporzadzane sa przy uzyciu Systemu
Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego BeSTi@, ktory umozliwia
jednostkom samorzadu terytorialnego:

- wprowadzanie danych w ukladzie formularzy sprawozdawczych

- dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji

z obowiazujacy klasyfikacja budzetowa
- wysytke danych droga elektroniczng
- wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.
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§ 42

Archiwizacja.
1. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki.

2. Dokumenty nalezy przechowywaé w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnos¢ i tatwosc
odszukania.

4. Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbiorow dokumentow
z poszczegolnych okresow. Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory,
zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone:
1) nazwa jednostki organizacyjnej,
2) datg oraz numerami zebranych dokumentow,
3) znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa,
inwentaryzacyjna, itd.)
4) symbolem kwalifikujacym zbioér do odpowiedniej kategorii archiwalnej:
- symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale
- symbol B wraz z liczba lat przechowywania oznaczona cyfra arabska oznacza
dokumentacje, ktora po uplywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature.
W przypadku dokumentéw dotyczacych realizacji projektow wspotfinansowanych
ze srodkéw Unii Europejskiej okres ich przechowywania musi by¢ zgodny z okresem
okreslonym w umowie o dofinansowanie projektu.

4. Dokumenty ksiggowe sporzadzane komputerowo przechowywane sa na elektronicznych
no$nikach danych.
Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera podlega
szczegolnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

%‘IS TRZ
niﬁ%
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Zatgcznik nr 1
do instrukcji

sporzqdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych

dla Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie

Schemat obiegu dowodow ksiegowych.

Komérka organizacyjna

Rodzaj czynnosci

Czas zalatwiania

1. Punkt Obstugi
Interesantow

Il

2. upowaznieni pracownicy

iy

3. stanowisko ksiggowosci
budzetowej

!

4. Skarbnik

1L

5. Burmistrz

- rejestracja dowodow wplywajacych
pocztg i sktadanych osobiscie
w dzienniku podawczym

- przekazanie dowodow
upowaznionym pracownikom,
ktorzy sktadali zlecenia

w dniu otrzymania

- uzupetnienie dowodow

- sprawdzenie dowodow pod
wzgledem merytorycznym

- poddanie wydatkow ocenie
w zakresie wydatkow
strukturalnych

- przekazanie dowodow na
stanowisko ksiggowosci
budzetowej

w ciagu dwoch dni

- sprawdzenie dowodow pod
wzgledem formalno-rachunkowym

- rejestracja dowodu

- sporzadzenie polecenia przelewu

- przekazanie dowodu Skarbnikowi

w ciggu dwoch dni

- wstepna kontrola zgodnosci
operacji gospodarczej z planem
finansowym 1 potwierdzenie
podpisem zgodnosci operacji
gospodarczej z ustawg o finansach
publicznych

- przekazanie dowodu Burmistrzowi

w dniu otrzymania

- zatwierdzenie dowodu do wyplaty

w dniu otrzymania
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Zatgcznik nr 2
do instrukcji
sporzqdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych
dla Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie

Wvdatek zgodny z planem finansowym
Klasyfikacja budzetowa:
D2, ...oon0 FOBAZ: semvvasssmen [T
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis kierownika

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Zh o B, onmannns
SIOWIHE Z1 ..o
e damr ......................
.............. e
KSIEGOWANO
dnia ... DOZ] cusmmanvnnav et
klasyfikacja Kwota Wn Ma
RAZEM
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 7.’.{/20 12
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno

z dnia 30 lipca 2012 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji
przyjetych zasad rachunkowosci

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie

INSTRUKCJA KASOWA

URZEDU MIASTA I GMINY W KEPNIE



2.

3

Czesc I Ogolna
Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci.

Czesc 11 Szczegolowa

Zabezpieczenie mienia

Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Kasjer dokonuje wyplaty i pobiera wplaty przez okienko kasowe zabezpieczono szyba
antywlamaniowa. Jeden klucz od kasy i kasetki zostal zdeponowany w banku.

Kasjer

a) Kasjerem moze by¢ osoba o minimum srednim wyksztalceniu, majaca nienaganng
opinie, nie karana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

b) Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji
wyznaczonej przez Skarbnika. Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej sktada deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosci
przepisobw w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki
i znajomosci przepisow w tym wzgledzie obowiazujacych. Kasjer powinien posiadac
wykaz 0sob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow
kasowych oraz wzory ich podpisow.

Ochrona wartosci pienieznych

a) Wartosci pieniezne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone.

b) Kasjer jest obowigzany przechowywac wartosci pienigzne:
- w kasecie stalowej, przymocowanej trwale do podtoza
- w szafie pancernej, do ktorej chowa kasete kazdorazowo gdy opuszcza
pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

c¢) Kasjer na koniec dnia zobowiazany jest znajdujaca si¢ w kasie gotowke wplacic¢ na
rachunek bankowy Gminy

4. Transport wartosci pienieznych

Transport gotowki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywac si¢ przy
wspotudziale konwojentéw — pracownikow Strazy Miejskiej z bronia , w liczbie zaleznej
od wysokosci przenoszonych kwot.



Gospodarka kasowa.

a)

b)

Jednostka moze mie¢ w kasie:

- gotowke podijeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

- gotéwke pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy jednostki,

Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Nie
wykorzystang cze$é tej gotowki, nie podjete naleznosci jednostka odprowadza na
rachunek bankowy.

6. Dowody kasowe

a)

b)

d)

Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sa zZrodiowe
dowody kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki, wplaty gotowkowe —
wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi.

Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyptaty lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione
nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ poprawek kwot wyplat lub wplat
gotéwki wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢
przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub
zastepczych dowodoéw w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki i poprzez
wystawienie nowych prawidtowych dowodéw w celu udokumentowania wplat i wyptat
gotowki. W przypadku, gdy bledy zostaly popenione w zrodtowych dowodach
kasowych w celu ich skorygowania nalezy dokonaé wyptaty na podstawie
wystawionych na ich miejsce zastgpczych dowodow wyptat gotowki.

Whptaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla
wplat z wszelkich tytutéow przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wptat gotowki nalezy podac pisana stownie
kwote wplaconej gotowki oraz datg wplaty i jej tytut. Kwotg wplaty kasjer wpisuje do
wlasciwego raportu kasowego a zainkasowana gotowke odprowadza do banku w tym
samym dniu za pomoca dowodu wplaty PUK — 400. Terminowo$¢ i prawidlowos¢
odprowadzenia do banku przyjetych do kasy wplat jest sprawdzana przez
upowaznionego pracownika. Dokonanie sprawdzenia jest potwierdzane na
poszczegolnych stronach  kwitariusza przez podpisanie klauzuli o nastgpujacym
brzmieniu:

Sprawdzono kwity od nr ......... donr s

Na SUME ZF i , wplaty sa prawidlowo
podsumowane i odprowadzone do BZ WBK O / Kepno.
11 L —— podpis.

Kwitariusze pobrane i zwrécone po wykorzystaniu sa wpisywane do ksiazki drukow
$cistego zarachowania.



e)

g)

h)

Formularze dowodéw wptat gotowki powinny by¢ potaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych, ktore nalezy ponumerowac przed oddaniem ich
do uzytku. Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowac
zachowujac ciagloé¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba
formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez upowaznionego
pracownika.

Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowac:

- numer kolejny bloku formularzy,

- numer kart bloku formularzy (od nr............ donr. ... %

- okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia .............. ,dodnia........... )

Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego
zarachowania, ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan
blokow formularzy.

Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodow

uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

- dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

- faktur (rachunkow),

- list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienigznych, premii, nagrod
oraz zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych

plac.

Wiasnych zrodtowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatow lub ushug),

Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob
trwaty atramentem lub dtugopisem, podajac stownie kwote i datg jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis, a w przypadkach wyplaty kwoty powyzej 1500,- zt — serig i
numer dowodu osobistego.

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedna osobg, to kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy
gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie
wystawcy dokumentu.

Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe, moze podpisac
inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyptate), stwierdzajac jako
$wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie
wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imig

i nazwisko osoby podpisujace jako $wiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie nie mogacej sig
podpisac.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic,

ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno



6.

)

k)

by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawiera¢ potwierdzenie wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez wiasciwy urzad
terenowego organu administracji samorzadowej albo zaklad leczniczy stuzby zdrowia
w razie przebywania pracownika na leczeniu.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki,
dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera. .Raporty kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem
dziennej chronologii. Musza one by¢ takze rejestrowane w ciagu dnia, w ktorym
dokonano wplaty lub wyptaty. Wymog ten zostaje spetniony w ten sposob, ze kasjer
prowadzi raport obrotow kasowych, wpisujac dof najpézniej w koncu dnia roboczego
wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raport zamyka si¢ w miarg
potrzeb, nie rzadziej niz co siedem dni, przy czym ostatni raport na koniec miesiaca
sprawozdawczego. Raporty numeruje si¢ w obrebie roku obrotowego kolejno: w
naglowku powinny one zawieraté okreélenie dnia lub okresu, ktorego dotycza.
Powiazanie miedzy zapisami raportu, a wlasciwymi dowodami zapewnia numeracja
pozycji zapisow raportu. Po zamknieciu raportu kasjer przekazuje go, za
potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wptat i wyplat osobie
wyznaczonej do przeprowadzania wtornej kontroli prawidtowosci jego danych,
pozostawiajac sobie kopie raportu.

Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat i wyplat za dany dzien lub za
dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na dzien (okres) nastepny, kasjer
podpisuje raport i przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi Skarbnikowi
lub osobie przez niego upowaznione;.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia sie przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor
kasowy i obciaza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega
przekazaniu w ciagu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe. Niedobor i
nadwyzke kasowg ksigguje si¢ w koszty — 240 / 840.

Inwentaryzacja kasy.

a)

b)

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

- w dniach ustalonych przez Burmistrza Miasta i Gminy
- na dzien przekazania obowiazkow kasjera

- w ostatnim dniu roboczym roku.

Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Przewodniczacy
Statej Komisji Inwentaryzacyjnej lub Skarbnik. Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej
w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sklada si¢ co najmniej z dwoch 0sob.



¢) Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach,
podpisywanych przez cztonkéw zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy —
przez osobe przekazujaca i przejmujaca. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod
nieobecnoé¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole,
z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera .

d) Zawiniony niedobor w kasie obciaza kasjera poza przypadkami szczeg6lnymi.

7. W sprawach nie okreslonych niniejszq_instrukcjqa obowiqzujq uregulowania zawarte
w . Instrukcji Obiegu i Kontroli Dowodow Ksiegowych”, . Zakladowym Planie Kont”,
. Instrukcji Inwentaryzacyjnej’. Przy interpretacji jej postanowien wigzqce decyzje podejmuje
Skarbnik .
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