ZARZADZENIE NR 104/10
WOJITA GMINY Widawa
z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjgtych zasad rachunkowosci dla Urzedu Gminy
Widawa.

Na podstawie art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1., o finansach publicznych

/Dz. U.Nr 157, poz. 1240/ z pdin, zmianami } zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadia sie obowigzujace w Urzgdzie Gminy Widawa :

1) Instrukcje obiegu dokumentow ksiggowych, stanowigca zatacznik nr 1 do

zarzadzenia ,
2) Zakladowy plan kont, stanowigcy zatacznik nr 2 do zarzadzenia ,

3) Instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat ,stanowiaca zatacznik

nr 3 do zarzadzenia ,
4) TInstrukcje kasows ,stanowiaca zataeznik nr 4 do zarzadzenia .

‘ § 2. Zobowiazuje si¢ Skarbnika Gminy , kierownikdw referatéw ,samodzielne

stanowiska pracy do zapoznania pracownikéw z instrukcjami oraz do
przestrzegania zasad w nich zawartych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 roku.




Zalgcznik Nr 1
do zarzgdzenia Nr 104/10
Wijta Gminy Widawa z dnia 31 grudnia 2010 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania i obiegu dokumentow ksiegowych w Urzedzie
Gminy w Widawie.
Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaty okreslone odrgbnymi uregulowaniami, 4j.:

- instrukcjat dot. gospodarki kasowej,

-  instrukejs inwentaryzacyjna.
Pojeciem dokumentu okredla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub zamierzonych
czynnosciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan prawny.
W odroznieniu od in.négo dokumentu, dokumentem ksiegowym nazywamy te czes$é odpowiednio
opracowanych dokumentdw, ktdre stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczych
i podlegaja ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapisow
ksiggowych.
Prawidlowos$¢ ksiag rachunkowych zalezy miedzy innymi od tego, czy zapisy ksiegowe sa
udokumentowane dowodami ksiegowymi, spelniajgcymi wymogi okreslone w przepisach. W
$wietle znowelizowanej ustawy o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r., podstawa zapiséw w
ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej,

zwane dalej ,,dowodami Zrodtowymi”.

Ustawa honoruje podziat dowoddéw ksiggowych na nastepujace grupy:

— zewnetrzne obee - otrzymane od kontrahentow

— zewnetrzne wiasne - przekazane w oryginale kontrahentom

Dowody zewnetrzne obee sg sporzadzane przez kontrahentéw jednostki otrzymujacej dowod 1 -

shuza do udokumentowania ich operacji gospodarczych polegajacych na sprzedazy albo

przekazaniu jednostce sktadnikéw majatkowych, $wiadczeniu jej robot, ushug 1 innych czynnosci.

W jednostce otrzymujacej, dowdd wiasny kontrahenta jest dowodem obcym dokumentujacym

zakup w powyzszym zakresie. '

Dowody zewngtrzne wlasne shuza do udokumentowania:

- operacji polegajacych na sprzedazy kontrahentéw skdadnikéw majatkowych i1 ustug oraz
przekazanie im sktadnikéw majgtkowych



SN

usankcjonowanych przepisami prawa $wiadczen jednostki na rzecz budzetoéw lub instytucji,

$wiadczen umownych na rzecz kontrahentdw oraz Swiadezer dobrowolnych

Dowody wlasne wewngtrzne stanowia udokumentowanie:

operacji gospodarczych wewnetrznych, tj. takich, w ktorych uczestnicza tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd

kosztow nie wynikajacych ze swiadczen kontrahentow

ustalenia powstatych strat i osiagnigtych zyskow

powierzenia skladnikéw majatku pracownikom jednostki lub innym osobom

operacji gospodarczych, ktére powinny byé udokumentowane dowodami obcymi, gdy dowody
te nie wﬁ}ym;%y do jednostki w terminie umozliwiajacym zaksiggowanie kompletu operacji
gospodarézych

Prawidlowymi sg rowniez sporzadzone przez jednostkg dowody ksiggowe:

zbioreze (zestawienia dochodéw ksiegowych, polecenia ksiggowania) — shuzace do dokonania
lacznych zapiséw zbioru dowodéw Zrodiowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione

korygujace poprzednie zapisy — stuzace do korekt poprzednich zapiséw, sprostowan lub
stornowarl

zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnegtrznego obcego dowodu zrodiowego (w
przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrzmych obcych dowodéw
srddiowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocg ksiggowych dowoddw zastepczych, sporzadzanych przez osoby dokonujace tych
operacji; nie mozna to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ki6rych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug VAT)

rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych —
czyli dotyczacych wszelkich przeksiggowan przewidzianych w zaktadowym planie kont i

ewentualnie w innych przepisach, wedtug dozwolonych zasad i kryteriéw

Warunki uznawania dowodu ksiggowego za prawidlowy

Mimo wystepujacej w praktyce réznorodnosci dokumentéw, kazdy dokument z reguly ma wiele

istotnych cech wspolnych wszystkim dokumentom. Posiadanie tych cech jest warunkiem

koniecznym do uznania go za prawidtowy dowdd ksiggowy. Prawidtowy dowdd ksiggowy

powinien stwierdza¢ fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem

i powinien zawierac:



a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego tj. podanie nazwy dowodu i
ewentualnie jego symbolu Iub innego oznaczenia np. kodu oraz numeru identyfikacyjnego ten
dokument (ij. kolejnego dowodu ksiggowego w danej grupie rodzajowej)

b) okreslenie wystawcy 1 wskazanie storn (nazwy 1 adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarcze] (ogélnie ujmujac — kupujacego i sprzedajacego); w dowodach wystawionych przez
jednostke na potrzeby wewnetrzne, okreslenie wystawcy oraz nazw i adresow stron moze by¢
zastapione nazwami lub symbolami komérek organizacyjnych jednostki

¢) date sporzadzenia dowodu oraz date dokonania operacji gospodarczej

d) opis operacji gospodarczej i jej wartos¢ oraz dane ilodciowe, jezeli podmiot operacji jest
wymierny w jednostkach naturalnych; jezeli dowdd opiewa na walutg obea, to powinien zawierac
przeliczenie jej wartosci wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji (wartosé
w dowodzie moze byé pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach
naturalnych nastepuje ich wycena, co zostanie potwierdzone stosownym wydrukiem)

g) wlasnoreczne podpisy os6b odpowiedzialnych za prawidiowe dokonanie operacji gospodarczych
i jej udokumentowanie (z uwzglednieniem wymagan okreslonych przepisami w zakresie podatku
VAT)

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w urzadzeniach ksiggowych
przez wskazanie miesiaca ksiegowania oraz, o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisow,
sposobu ujecia dowodu na kontach wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za zakwalifikowanie

dowodu do ujgcia w ksiggach.

Dowody ksiegowe zawsze sa dokumentami Zrédlowymi lub wtérnymi (zbiorczymi,
sporzz;tdzanymi z dowoddw zrédtowych) w formie nosnika papierowego. Dla waznosci formalno-
prawnej dowoddw nie ma znaczenia, czy beds one sporzadzone recznie czy technikg komputerqu
przez uzytkowane systemy informatyczne. O waznosci dowodu decyduje jego zawartosc
wymagana wedhig obowiazujacych przepiséw, a nie technika jego sporzadzenia.

Tresé¢ zawarta w dowodach ksiggowych powinna odzwierciedla¢ przebieg operacji gospodarczej w
sposéb pely i zrozumialy. W dowodach ksiggowych dozwolone jest stosowanie ogélnie
przyjetych skrétow,

Dowody ksiegowe powinny byé sporzadzane w jezyku polskim, a w przypadku, gdy strong w
operacji jest kontrahent zagraniczny, dowdd moze by¢ wystawiony takze w jezyku obcym.

Wszelkie dokumenty przed ich zaksiegowaniem winny by¢ poddane szczegdtowej kontroli.
Kontrola ma na celu ustalenie prawidtowosci samych dokumentdw oraz prawidtowosei operacji
gospodarczych przedstawionych w tych dokumentach. Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem:



- merytorycznym

- formalno-rachunkowym

Kontrola merytoryczna dokumentéw polega na ustaleniu prawidlowosci danych zawartych w
dokumentach, tzn. czy odpowiadaja one rzeczywistodei, jak rowniez na stwierdzeniu czy okreslona
w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego oraz zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami. Do prowadzenia kontroli merytorycznej zobowiazany jest zazwyczaj

kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona.

Kontrola furmalno-rachunkowa polega na ustaleniu czy dokument zawiera wszystkie wymagane
dla niego eleinenty, a w szczegolnodci nazwy, adresy, przedmiot i date dokonania operac)i, podpisy
strom, itp. oraz czy podane w dokumentach dane liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych.
Kontroli formalno-rachunkowe] dokonuje zazwyczaj upowazniony przez skarbnika pracownik
dziahu ksiggowosci.

Wykonanie kontroli merytorycznej dokumentdéw i formalno-rachunkowej winno byé stwierdzone i
uwidocznione na dokumencie w postaci podpisu osoby upowaznionej do przeprowadzenia kontroli
oraz daty jej dokonania. W przypadku stwierdzenia brakéw lub nieprawidtowosci w dowodzie
ksiegowym, skarbnik lub osoba przez niego upowazniona zwraca dokument wlasciwej komorce
(osobie) w celu dokonania odpowiednich zmian lub poprawek (o ile obowiazujace przepisy, np. o
podatku od towardw i ustug, nie stanowig inaczej). Tak sprawdzony dokument ksiggowy stanowi
podstawe ksiggowania w odpowiednim urzadzeniu ksiegowym.

Przed zaksiggowaniem dokument winien posiadaé:

- nadahy numer pod ktérym zostanie zaewidencjonowany

- adnotacje na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiegowany

Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig te egzemplarze dowodow, ktore
przeznaczone sg dla stuzby finansowo-ksiggowej. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
(zaginiecie, -zniszczenie) zezwala sie na dokonanie zapisow ksiegowych w oparciu o duplikat
dokumentu pod warunkiem dokonania szczegblowego sprawdzenia okolicznosci braku

odpowiedniego dokumentu i po uzyskaniu akceptacji skarbnika.




POPRAWIANIE BEEDOW W DOWODACH KSIEGOWYCH

Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaty (dlugopisem,

atramentem lub pismem maszynowym).-

Powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych, ktore

dokumentuja kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone jw. oraz wolne od bledow

rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i

przerdbek. Tfeéé i wszelkie dane liczbowe dowoddw nie mogg byé zamazywane, przerabiane,

wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi Srodkami. Bigdy w dowodach ksiggowych moga
by¢ poprawiane w $ciéle okreslony sposob:

- dowody zrodlowe zewngtrzne obce i wlasne moina korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu korygujgcego zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosowanym uzasadnieniem (o ile inne przepisy, np. o podatku od towarow i uslug, nie
stanowia inaczej)

- w dowodach ksiegowych wewnetrznych moga by¢ poprawione poprzez skreslenie bledne;
tresci Tub kwoty — 2 utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb — oraz wpisanie
poprawnej tredci, daty, poprawki i ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej (o ile odrgbne

przepisy nie stanowia inaczej); nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

I Faklturv, rachunki, wnioski o udzielenie nlgi w podatkach i oplatach lokalnych
Dokumentami potwierdzajacymi zakup towaréw, materialow, ustug oraz rozrachunkow z
dostawcami sg faktury i rachunki.

Wptywajace do urzedu faktury, rachunki, wezwania do zaplaty rejestrowane sg w dzienniku

podawczym — po zaopatrzeniu pieczatkg i datg wplywu, nadaniu numeru i symbolu referatu oraz
parafy Wojta — przekazywane sg za pokwitowaniem do stanowisk merytorycznych celem
sprawdzenia i podpisu pod wzgledem merytorycznym wraz z podpisem i pieczatksa osob
uprawnionych. Referaty zobowiazane sa do niezwlocznego przekazania opisanych faktur i
ztozenia podpisu pod formuta ,sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym” do Referatu
Finansowego, najpdzniej na 3 dni przed uplywem terminu ich zaplaty,

Powyzsze dokumenty sprawdzane sa w ksiggowosdci pod wzglgdem formalno-rachunkowym,
tzn. czy zostaty wystawione prawidlowo i nie zawieraja bledéw rachunkowych. Po sprawdzeniu
osoba odpowiedzialna za t¢ czynno$¢ umieszcza na dowodzie klauzulg: ,sprawdzono pod

wzgledem formalno-rachunkowym, dnia, podpis™.



Po dokonaniu wyptaty naleznosci gotowka z kasy klauzule ,,wyplacono gotéwka” podpisuje kasjer.
Dowody stanowigce podstawe do zaplaty przelewem winny by¢ zatwierdzone do wyplaty przez
wajta i skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.

Whiosek o udzielenie ulgi wptywa do sekretariatu celem wpisania do dziennika korespondencji,
: nastgpnie zostaje ostemplowany pieczgcia urzqdow@i datg wplywu i nadanym numerem sprawy.
Wajt dekretuje wniosek do kierownika referatu rozpatrujgcego merytorycznie dany wniosek.
Kierownik przekazuje wniosek do upowaznionej osoby w swoim referacie celem sprawdzenia pod
wzgledem formalnym (czy dolaczono materiat dowodowy), jezeli brak jest dokumentacji
wnioskodawca zostaje wezwany do uzupeinienia dokumentéw. Pracownik referatu
merytorycznego opisuje na podaniu zaleglosei ciazgce na wnioskodawcy dot, wnioskowanego
przedmiotu. Sprawdzony pod wzgledem formalnym wniosek wraz z zalaczonymi dokumentami
zostaje przekazany do Wojta celem zajgcia stanowiska, Zgodnie z dyspozycja Wojta zostaje
wydana decyzja.

I1. Dokumenty zakupu

1. Zakupy, dla ktéorych obowigzkowe jest stosowanie przepiséw ,prawo zamdwien

publicznych” stanowia:

a) dokumentacja postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego w postaci
protokolu z postepowania — zgodnie z przepisami ustawy prawo zamdwien publicznych,
ktora stanowi uzasadnienie zawarcia umowy z wybranym w wyniku postqpow.am'a
wykonawca. Postanowienia umowy musza by¢é zgodne ze specyfikacja istotnych
warunkow zamowienia, wynikaé z wybranej oferty i podlegaja zmianie tylko w zakresie
przewidzianym umowa i na zasadach przewidzianych w ustawie Prawo zamdwien
publicznych.

Dokumentacja postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego powinna by¢

przechowywana 1 zabezpieczona w referacie merytorycznym.

b) umowa sporzadzona z wybranym dostawca towardw, robot lub ustug
powinna zawierac:
- podpis kierownika (lub osoby upowaznionej komaérki merytorycznej,
- podpis radcy prawnego,
- kontrasygnate skarbnika,
- podpis kierownika jednostki,

- pieczgé firmowa.



W umowie powinna by¢ zapisana kwota brutto calosci zaméwienia, a w przypadku, gdy
zakres wykonania umowy wykracza poza okres obrachunkowy (rok kalendarzowy)
rowniez kwoty obcigzen budzetu przypadajace w poszezegdlnych latach.
Powyzsze nie dotyczy uméw o dostawe energii elekirycznej, ciepingj, ushug
telekomunikacyjnych oraz tych, kidrych zobowigzan nie mozna ustalié w momencie
podpisywania umowy.
Wszystkie podpisane umowy podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrze umow
prowadzonych przez referat Finansowy Urzedu.
¢) oryginal faktury (rachunku) dostawey lub wykonawcy winien obejmowac:

- nazwe 1 adres jednostki wystawiajacej oraz NIP,

- date wystawienia i numer kolejny,

- nazwe i adres odbiorcy,

- sposob zaptaty,

- wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towardw, robot i ushug,

- sumg naleznosci,

- pieczeé i podpisy wystawcey,

- pokwitowanie zaplaty gotdwkowej.
Faktura moze réwniez zawiera¢ termin zaplaty, nazwg banku 1 numer rachunku
bankowego wystawcy.

d) sproestowanie faktur (rachunkow), jako rezultat ich sprawdzenia nastepuje poprzez
wystawienie przez pracownika komoérki finansowo-ksiggowej faktury lub noty korygujacej
w dwoch egzemplarzach i wystanie ich do kontrahenta celem potwierdzenia.

l Potwierdzony egzemplarz faktury lub noty korygujacej powinien by¢ dolaczony do

faktury.

2. Dowodami uregulowania zobowigzan sg m.in.:
- zalaczone do wyciagdw elektroniczne potwierdzenia wykonanych dyspozycji
platniczych, |
- dowody kasowe,
rozliczenia pracownikéw z sum pobieranych na zakup tzw. zaliczki z dolqczonymi

dowodami dokonanych wydatkow

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwoici uzyskania zewngtrznych obeych dowoddw
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej, za

pomoca dowodow zastepczych (o$wiadczen) sporzadzonych przez osoby dokonujace te operacie.



Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktdrych przedmiotem sg zakupy
opodatkowaniem podatkiem VAT, W o$wiadczeniu tym nalezy podac:

- przy zakupie — rodzaj sktadnikéw majatku, ilos¢ cene, wartos¢ zakupu

- w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku obciazajacego jednostke
HI. Dowody bankowe

Dowodami bankowymi sa:

- bankowe dowaody wplaty,

- czeki gotéwkowe,

- polecenia przelewu,

- bankowe noty memoriatowe,

- wycia;gi z rachunkéw bankowych.
Bankowe dowody wplaty sporzadza kasjer w odpowiedniej ilodci egzemplarzy 1 ujmuje je W
raporcie kasowym.
Czeki gotéwkowe wystawiane sq przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisywane przez osoby
upowaznione zgodnie z karta wzoru podpisow. Osoba otrzymujaca czek do realizacji kwituje jego
odbidr w ksigzee drukdw Scistego zarachowania. Czeki gotdwkowe moga by¢ wystawiane imiennie
lub na okaziciela.
Polecenia przelewu sporzadzane sg komputerowo i realizowane w formie elektronicznej.
Sporadycznie polecenia przelewu sporzadzane s w formie dokumentu w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy i po podpisaniu przez osoby upowaznione w karcie wzoru podpisow skiadane w
banku.
Bankowe noty memorialowe sporzadzane sa przez bank i dotycza obcigzen wynikajacych — z
zawarltych umdw z bankami (np. oplata za wydana ksiazeczke czekowa, itp.).
Wyeiagi z rachunkéw bankowych sprawdzane sa przez pracownika ksiggowosdci budzetowej z
zataczonymi dokumentami a niezgodnodci wyjasniane z bankiem.

1V. Dowody kasowe

Dowodarmi kasowymi sa:
- dowody wptaty - kwitariusz X-103 (zbiorcze zestawienie kwitariuszy K-103 na PK)
- raport kasowy,
- wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
- polecenie wyjazdu shuzbowego,
- czek gotowkowy (shuzacy do podejmowania gotéwki z banku do kasy Urzedu),
- bankowy dowdd wptaty (stuzacy do przekazywania gotéwki z kasy Urzgdu do banku),
- faktury, rachunki,

- listy ptatnicze (lub zbiorcze zestawienie list na PK)



.

- decyzje wewnetrzne ( np. polecenia wyplaty).
Pobrane wplaty kasjer w catosci przekazuje do banku, a powyzsza operacja ksiggowana jest na
wyciagu bankowym w dniu dokonania wptaty. '
Gospodarka kasowa zostata szezeg6lowo omdwiona w instrukeji kasowe;.

V. Udokumentowanie wyplaty wynagrodzen

Dokumentami stwierdzajacymi wyplatg wynagrodzen sa listy plac pracownikéw zawierajace
sktadniki wynagrodzen wynikajace z angazy i $wiadczenia z ubezpieczenia spotecznego (1.
zasitki rodzinne, chorobowe, macierzynskie, opiekuncze, wychowawcze, porodowe i
pogrzebowe).
Podstawg do Wyplaty swiadczen z ubezpieczenia spolecznego sa:

- zaswiadczenia o czasowe] niezdolnodci do pracy (ZUS ZLA),

- zaswiadczenie lekarskie dot. wyplat zasitkow macierzynskich

- akty urodzenia w przypadku zasitkéw porodowych,

- akty zgonu w przypadku wyplaty zasitkow pogrzebowych,

- wnioski w przypadku zasitkéw rodzinnych, wychowawczych skladane w wydziale

finansowym przez pracownikow Urzedu.

Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej:

]

okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

- imie i nazwisko pracownika,

- laczng sume do wypkaty,

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na

poszezegolne sktadniki funduszu plac, |

- sume wynagrodzen netto,

- sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuty.
Wynagrodzenia przekazywane sa na rachunki bankowe wskazane przez pracownikéw w ostatnich
3 dniach kazdego miesiaca . Jezeli ustalony dzien wyplaty za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
Kazdy pracownik otrzymuje miesigczng informacje dot. skladnikéw plac i potracen Z
wynagrodzen spelniajaca wymogi raportu miesigcznego dla osoby ubezpieczonej (ZUS RMUA).
Listy ptac podpisywane s przez osobg sporzadzajaca, pracownika odpowiedzialnego za sprawy
kadrowe, skarbnika lub osobe przez niego upowazniona i kierownika jednostki.
Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne i zaliczki na podatek
dochodowy od 0sdb fizycznych dopuszczalne jest potracenie nalezmosci wynikajacych z art. 87
Kodeksu Pracy z zachowaniem kwoty wolnej od potracefi oraz innych potracenn wyrazonych

pisemna zgoda pracownika,



V1. Udokumentowanie pozostalych wyplat

a) umowa zlecenie lub umowa o dzielo — to wynagrodzenie wyplacane osobom
fizycznym za wykonanie czynnofel, zadan lub dziet okreslonych w zawartych umowach
zlecenie lub umowach o dzielo.

Powyzsze umowy sporzadza odpowiedzialny merytorycznie pracownik zlecajacy prace w
2 jednobrzmiacych egzemplarzach z przeznaczeniem:

- jedén egzemplarz dla zleceniobiorcy (lub wykonawcy)

- jeden egzemplarz dla ksiggowosci

Kazda umowa winna by¢ podpisana przez zleceniobioreg (lub wykonawce) i Wéjta Gminy
lub osobe upowazniong oraz parafowana przez radecg prawnego i kontrasygnowana przez
Skarbnika badz osobg upowazniona.

Podstawsy sporzadzenia listy ptac wynagrodzenia bezosobowego lub umowy o dzielo jest
rachunek wystawiony przez osobg wykonujaca prace. Rachunek ten winien by¢
potwierdzony merytorycznie o wykonaniu umowy i przekazany do ksiggowosci.

b) dodatkowe. wynagrodzenie roczne — wyplacane na podstawie ustawy z dnia 12
grudnia 1997 r. O dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostki strefy
budzetowej (Dz. U. Nr 160, poz. 1080 z péZniejszymi zmianami).

Przed sporzadzeniem listy wyplat do referatu ksiggowosci przekazywane jest imienne
zestawienie os6b upowaznionych do nagrody przygotowane przez pracownika do spraw
kadrowych. Zestawienie to parafowane jest przez radcg prawnego, skarbnika oraz
zatwierdzone przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg upowazniona. Kwoty
wyplacanych nagrod sa rejestrowane w karcie wynagrodzen kazdego pracownika.
| ¢) ryczalty samochodowe miesigczne — wyplacane sg na podstawie umow
cywilnoprawnych zawartych pomiedzy pracodawca a pracownikiem jako zwrot kosztow
uzywania przez pracownika w celach shizbowych do jazd lokalnych samochoddw
osobowych nie bedacych wiasnoscig pracodawcy oraz miesigcznych oswiadczen
pracownikéw dot. urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych 1 bezplatnych oraz
innych nieobecnodci w pracy stanowiacych podstawe do zmniejszenia ryczattu o jedna
dwudziesta za kazdy roboczy dzien nieobecnosci. Powyzsze oswiadczenia podpisane pod
wzgledem merytorycznym skladane sg przez pracownikéw korzystajacych z ryczaltu w
terminie do ostatniego dnia kazdego miesiaca w wydziale finansowym i stanowig

podstawe do sporzadzenia listy wyptlat ryczaltéw samochodowych.



d) diety radnych — podstawa ustalenia wysokosci diet dla Przewodniczacego Rady Gminy
i Zastepcy oraz radnych stanowi uchwata Rady Gminy w Zapolicach, okredlajaca zasady
ich przyznawania. Kwoty diet radnych wyptacane sg po posiedzeniach Komisji i sesjach w
kasie urzedu lub na rachunek bankowy wskazany przez radnego na podstawie
sporzadzonych i zatwierdzonych do wyplaty list plac.

e) inne platmo§ci wyzej nie wymienione wynikajace z zawartych umdw, porozumien
(np. uméw zaciggnietych poZyczek, kredytow). Kazdorazowa wyplata nastgpuje na
podstawie wystawionych przez pracownika komdérki finansowo-ksiggowej dokumentéw

polecenia - wyptaty zatwierdzonych przez upowaznione osoby.

VII. Udokumentowanie majatku trwalego

Dowodami ksiggowymi dotyczacymi majatlu trwatego sa:

przyjecie Srodka trwalego oraz wartodci miematerialnych i prawnych w uzywanie
»OT?, ktére sporzadza wydzial merytoryezny w 4 egzemplarzach, podpisuje osoba
sporzadzajaca dokument osoba ktdrej powierzono pieczg nad przyjetym srodkiem trwalym,
giéwny ksiegowy oraz kierownik jednostki;

protokél przekazanie — przyjecia Srodka trwalego oraz wartodci niematerialnych i
prawnych ,,PT”, kiére sporzadza wydzial merytoryczny w 4 egzemplarzach, podpisuje
osoba sporzadzajaca dokument osoba ktdrej powierzono pieczg nad przyjetym srodkiem
trwatym, giowny ksiegowy oraz 1derowﬁik jednostki;

likwidacja érodka trwalego oraz wartodci niematerialnych i prawnych ,LT” -

sporzadza na wniosek wydzialu merytorycznego komisja likwidacyjna (powolana

Zarzadzeniem Wojta Gminy) w 3 egzemplarzach, podpisuje i przedstawia do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki;

polecenie ksiggowania ,PK” ktore sporzadza si¢ na podstawie rocznych naliczen umorzen
drodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w tabelach amortyzacyjnych

stanowiace podstawe do ujecia w ksiegach rachunkowych umorzefi i amortyzacji.

Pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadza sig do

ewidencji na podstawie dokumentéw zrédlowych z wyszczegdlnieniem ilodci, sztuk, ceny

jednostkowej wartosei, daty zakupu oraz miejsca uzytkowania.

Pozostale zagadnienia

Zakiadowy Fundusz Swiadczei Socjalnych — wydatki funduszu wymagaja uprzedniej aprobaty

Komisji Socjalnej dziatajacej przy Urzedzie Gminy oraz akeeptacji Wojta Gminy.

Podstaws dokonania wydatku z ZFSS sa;



- faktury, rachunki, noty ksiggowe;
- polecenia wyptat zapomég, lub innych $wiadczen socjalnych,

- listy wyplaty pozyczek mieszkaniowych

Zabezpieczenic naleZytego wykonania uméw — wnoszone w gotdwee deponowane jest na
oddzielnym rachunku bankowym na koncie depozytowym oprocentowanym. Stuzy ono do
pokrycia roszczen z tytulu niewykomania lub nienalezytego wykonania umowy i moze by¢
zwolnione po uplywie terminu objetego gwarancja na podstawie pisemnej dyspozycji kierownika

komorki merytoryczne;.

Zahezpiecze;lie nalezytego wykonania uméw — bezgotéwkowe prowadzone sq w formie rejestru.
Podstaws dokonania wpisu do rejestru jest oryginal dokumentu stanowigcego zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy, ktéry stuzy do pokrycia roszczen z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy bezgotéwkowe moze byé wniesione w formie
dokumentu okreslonego w umowie o zaméwieniach publicznych i powinno wynikaé z umowy
zawartej z wykonawca.

Zwolnienie zabezpieczenia, po uptywie okresu gwarancji, nastepuje na podstawie pisemne]

dyspozycji kierownika wydziatu merytorycznego.

Wilasne weksle gwarancyjne wydawane remitentom in blanco — ewidencjowane sa w formie
rejestru.

Po doiconaniu splaty zobowiazania wynikajacego z umowy i zwrocie przez remitenta weksla wraz
z deklaracjs wekslowa podlega on zniszczeniu.

W przypadku nie wywiazania sig remitenta z powyzszego obowigzku Urzad zwraca si¢ pisemnie o

jego zwrot.
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Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 104/10
Wojta Gminy Widawa
z dnia 31 grudnia 2010 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT

Zaktadowy Plan Kont reguluje kwalifikacje zdarzen gospodarczych realizowanych w

ramach dziatalnosci:
» Budzetu jst ( organ)
» Jednostek budzetowych

» Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Plan kont obejmuje konta bilansowe i pozabilansowe, zasady ksiggowania operacji

gospodarczych na kontach syntetycznych oraz ich powigzania z kontami analitycznymi i zostal

opracowany na podsféi\arie wzorcowego planu kont dla budzetu panstwa i jednostek samorzadu

terytorialnego stanowiacego zatacznik do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 ©. w

sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dia budzetu panstwa, budzetow

jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U.

Nr 128 poz.861)

Operacje gospodarcze na kontach wymienionych w wykazie winny by¢ ksiggowane zgodnie

2 zasadami zawartymi w komentarzu do w/wym. rozporzadzenia.

WYKAZ KONT BUDZETU JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO

(ORGANT) I _JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

Symbol konta Nazwa konta i przyjete zasady ksiegowania operacji gospodarczych oraz ich
powiazania z kontami analitycznymi. ‘
1 2
BUDZET JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORIALNEGO
(ORGAN)
133 Rachunek budzetu

Konto shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Zapisy na koncie dokonywane sa wylaczmie na
podstawie wyciagéw bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami banku. W
razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksigguje sie sumy zgodnie z
wyciagiem, natomiast r6znice wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto 224.
Roznice wyksiegowuje sig  na  podstawie dokumentu bankowego




zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ w szczegolnosei:

- wplyw $rodkéw na r-k budzetu w korespondencji z kontami: 901, 224,

- wplywy udzielonych kredytéw, pozyczek, obligacji w  korespondencji z
kontem 134, 260

Na stronie Ma konta ksieguje sie w szczegolnosei:

- wyplaty z rachunku budzetu w tym, przekazanie srodkéw pienigznych dla

jednostek organizacyjnych gminy, zwroty niewykorzystanych dotacji, jak

rowniez splaty kredytow, pozyczek i obligacji w korespondencji z kontami:

902, 223, 134, 260,

134

Kredyty bankowe
Konto stluzy do ewidencji kredytébw bankowych zaciggnigtych na
finansowanie budzetu.
Na stronie Wn ujmuje sie:
- spiate kredytu w korespondencji ze sirona Ma konta 133,
- umorzenie kredytu w korespondencji ze strona Ma konta 962
Na stronie Ma konta ksieguje sie:

-|- wptyw kredytu bankowego w korespondencji z kontem Wn 133.

Do kazdego kredytu prowadzi si¢ odrebne konto o symbolu 134/1,
2,3,4.......

137

Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

Konto shizy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym
srodkéw na niewygasajace wydatki,

Na stronie Wn ujmuje sie wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek
$rodkéw na niewygasajace wydatlki w korespondencji z kontem 133., a na
stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty z rachunku srodkdw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkdéw niewygasajgcych , w korespondencji z kontem
225,

140

Srodki pienigzne w drodze
Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:
Na stronie Wn konta ksieguje sie w szczegoinosei:
- zwiekszenia stanu srodkow pienigznych w drodze
Na stronie Ma ujmuje sig:
- zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze

222

Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto shizy do ewidencji rozliczet z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie dochody zrealizowane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek i urzedy
obshugujace organy podatkowe, w korespondencji z kontem 901,

Na stronie Ma uwmuje sig przelewy dochodow budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i wrzedy obshugujace organy
podatkowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 222 powinna zapewni¢ podziat
na poszezegOlne jednostki budzetowe oraz wrzedy obshugujace organy




podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow.

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto shizy do ewidencji rozliczed z jednostkami budZetowymi z tytutn

dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie s$rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie

wydatkow jednostek budzetowych, w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma vjmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w

wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w

korespondencji z kontem 902.

Analityka do tego konta sg karty kontowe na poszczegélne jednostki

budzetowe z tytulu przelanych na ich rachunki srodkéw budzetowych

przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.
224 Rozrachunki budietu

Konte shizy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budZzetami, a w

szczegolnodei:

- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na

rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

- rozrachunkdéw z tytuhi udziatéw w dochodach i innych budzetow

- rozrachunkow z tytuhi dotacji i subwencji

- rozrachunkdw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa

Na stronie Wn ujmuje sie migdzy innymi;

- przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochoddéw zwigzanych z
realizacjy zadaft z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych ustawami (Ma 133)

- zarachowanie dochodéw realizowanych przez Urzedy Skarbowe (Ma 901)

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wplyw dochodéw naleznych gminie (Wn 133)

Analityke do tego konta prowadzi si¢ wg poszczegblnych tytulow oraz

wedlug poszczegdinych budzetéw, w celu umozliwienia ustalenia stanu

naleznosci i zobowigzad.
225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczef z jednostkami budzetowymi z tytutu

zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie

niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki

budzetowe oraz przelewy srodkow niewykorzystanych.

Ewidencja szczegdtowa konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia

stanu rozliczen z poszezegolnymi jednostkami budzetowymi z tytuhu

przekazanych im $rodkow na realizacje niewygasajacych wydatkdw.

Konto to moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych

$rodkéw  przekazanych  jednostkom  budzetowym na  realizacig

niewygasajacych wydatkéw.
260 Zobhowigzania finansowe




Konto stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan

finansowych, tj. pozyczek i wyemitowanych obligacji, z wyjatkiem kredytow

bankowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

- splate pozyczki lub wykup obligacji w korespondencji ze strong Ma konta
133,

- umorzenie pozyczki w korespondencii ze strong Ma konta 962

Na stronie Ma konta uyjmuje sig¢ wptyw pozyczki w korespondenciji ze strong

Wn konta 133,

Analityka do konta sa karty kontowe do kazdej zaciagnigtej pozyczki i

wyemitowanych obligacji wedtug kontrahentéw.

901 -

Pochody budzetu

Konto shizy do ewidencji osiggnigtych dochoddw budzetu gminy.

Na stronie Ma ujmuje si¢ dochody budzetu:

- na podstawie finansowanych sprawozdan miesiecznych jednostek
budzetowych (Wn 222)

- na podstawie sprawozdan Urzedéw Skarbowych na koniec kazdego kwartatu
zarachowuje sig dochody dotyczace danego roku budzetowego w
korespondencji z kontem 224
- subwencje i dotacje w korespondencji z kontem 133

- Z tytutu rozrachunkdéw z innymi budzetami w korespondencji z kontem 509

{subwencja o$wiatowa na styczeri),

- kontem 140 dotacie i subwencje (objete wyciagiem bankowym z data
nastepnego okresu sprawozdawczego)

- wlasne w korespondencji z kontem 133 kazdorazowo pod datg wyciagu

bankowego.

- zwroty mewykorzystanych dotacji w korespondenciji z kontem 133

W ciagu roku saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ osiagnigtych dochodow

budzetu gminy.

Po stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie w kotcu roku sumy osiggnigtych

dochoddw na konto 961.

Ewidencja szczegolowa jest prowadzona na kartach dochodow wedhug

podziatek klasyfikacii budzetowej.

902

Wydatki budzein
Konto sthuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu gminy.
Na stronie Wn ujmuje sie wydatki:

- jednostek budzetowych na podstawie ich

rocznych sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223

- z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami

- zrealizowane z kredytu wydatki w formie zlecen platniczych
Po stronie Ma ujmuje sie przeniesienie (pod datg ostaitniego dnia roku
budzetowego) dokonanych wydatkéw budzetowych na konto 961.
Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowej w
celu umozliwienia ustalenia stanu poszezegdlnych wydatkéw budzetu gminy.

904

Niewvgasajgce wydatki
Konto shuzy do ewidenciji niewygasajacych wydatkow.




Na stronie Wn ujmuie si¢:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkow (Ma 225)

- przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wartosé planu niewygasajgcych wydatkdw.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu

niewygasajacych wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajgcych

wydatkow.

909

Rozliczenia migdzyokresowe

Konto stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na koncie tym ujmuje sie wplyw subwencji oswiatowej w m-cu grudniu roku
biezacego na m-c styczen roku nastepnego.

Przyktad ksiegowania:

- wplyw subwencji o§wiatowej Wn 133 Ma 909

- przeksiegowanie pod datg 01.01 na dochody danego roku Wn 909 Ma 901
Ewidencja konta 909 winna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczed
miedzyokresowych wedhlug ich tytufow.

960

Skumulowane wyniki budzetu

Konto shizy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu samorzadu
terytorialnego.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zwigkszenia lub zmniejszenia skumulowanych wynikéw budzetu jst.

W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
na strenie Wn lub Ma konta ujmuje sie odpowiednio przeniesienia sald kont
9611962,

Konto 960 moze wykazywaé dwa salda;

- Wi oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu

- Ma stan skumulowanej nadwyzki budzetu

961

Wynik wykonania budzetu

Konto shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetn, czyli deficytu lub

nadwyzki .

Na koncie tym pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje sig:

- na stronie Wn przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkdw budzetu,
w korespondencji ze strong Ma konta 902,

- na stronie Ma przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw
budzetu, w korespondencji ze strona Wn konta 901

W nastepnym roku pod data zatwierdzenia budzetu saldo konta przenosi sig

na konto 960.

Z ewidencji szczegbiowej konta 961 wyodrebnia sig zrodla zwigkszen i

rodzaje zimniejszen wyniku wykonania budzetu,

962

Wynik na pozostalych operacjach

Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wpiywajacych na
wynik wykonania budZetu.

Na koncie tym ujmuje sie:

- umorzenie zaciagnigtych pozyczek lub kredytéw w korespondencii ze strong
Wn konta 134, 260

- roznice kursowe wynikajace z wyceny kredytu zaciagnigtego w walutach




obcych na koniec kwartalnych okreséw sprawozdawczych, w korespondencii
ze strong Wn lub Ma konta 134

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

W roku nastegpnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
saldo konta 962 przenosi sig na konto 960.

991

Planowane dochody budietu

Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz ich zmian.

Na stronie Wr ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow
budzetu.

Na stronie Ma ujmuje sie planowane dochody budZetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo konta 991 okresla w ciagu roku wysokosé planowanych dochodow.

992

Planowane wydatki budzetu
Konto stuzy do ewidencji planu wydatk6w budzetowych oraz jego zmian.

.|Na stronie Wn ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu

zwickszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkdow.

JEDNOSTKA BUDZETOWA

011

Srodki trwale
Konto przeznaczone jest do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi
wartosci poczatkowe] $rodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang
dziatalnoscia jednostki.
Na stronie Wn konta ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu i wartodci poczatkowej srodkéw trwalych z wyjatkiem umorzenia
srodkdw trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczeg6lnodei:
- przychody 2z zakonczone] i rozliczonej inwestycji wedlug koszin
wytworzenia (MA 800). Dowdd ksiggowy — OT oraz zakup gotowych
srodkéw trwatych wedlug ceny nabycia powigkszonej o koszty zakupu (Ma
konto 800). Dowdd ksiegowy — OT,
- nieodplatne otrzymanie (Ma 800}, Dowdd ksiggowy ~ PT,
- ujawniona nadwyzka (Ma 240) wediug ceny na podstawie kosztoryséw lub
komisyjnego szacunku (aktualna wartosé rynkowa z podaniem stopnia
dotychczasowego zuzycia). Dowad ksiggowy — OT,
- zwickszenie wartosci poczatkowej $rodka trwalego o koszty inwestycji
ulepszajacej (Ma 800). Dowod ksiggowy — OT,
- urzedowe zwickszenie wartosci poczatkowej (Ma konto 800). Dowod
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ksiegowy — PK lacznie z wykazem drodkdéw trwalych podlegajacych
urzgdowemu zwiekszeniu wartosci poczatkowe] (np. przeszacowanie
wartosci srodkow trwatych).
Na stronie Ma konta ksieguje sig¢ w szczegdlnosci:
1) likwidacja srodkow trwalych:
a, do wysokosci dotychczasowego umorzenia (Wn 071)
b. wartos¢ nieumorzona wedhig ceny ewidencyjnej (Wn 800). Dowod
ksiegowy — LT
2) sprzedaz $rodka trwalego:
a. dotychczasowe umorzenie (Wn 071),
b. warto$é nieumorzona wedtug ceny ewidencyjnej (Wn 800). Dowadd:
rachunek uproszczony, faktura VAT, PK
3} urzedowe zmniejszenie wartosci poczatkowej (Wn 800), dowdd ksiggowy
PK lacznie ze sporzadzonym wykazem Srodkow trwalych podlegajacych
urzedowemu zmniejszeniu wartosci poczatkowe]
4) ujawnione niedobory §rodkdw trwalych
Analityka do konta sg ksiegi inwentarzowe prowadzone dla poszczegélnych
obiektéw wedtug grup KST z podzialem na miejsce uzytkowania,

_|ewidencjonowane ilosciowo — wartosciowo od wartosci powyzej 3500 zl,

ustalonej zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od cséb prawnych. W
Urzedzie Gminy Zapolice do grupy srodkéw trwalych sprzet komputerowy
przyjmowany jest bez wzgledu na jego koszt nabycia. Jezeli wartosé tego
sprzetu jest ponizej 3.500 zt wowczas umorzenie naliczane jest jednorazowo i
wymnosi 100%.

013

Pozostale srodki trwale

Konto shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszefi wartosci
poczatkowe] srodkow trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011,
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostld, ktére
podlegajg umorzeniu do peinej wartosci w miesigecu wydania do uzywania 1
podlegajg one ewidencji ilosciowo — wartosciowej, tj. tych Iktdérych cena
nabycia lub koszt wytworzenia stanowi minimum 10% wartosci $rodka
trwatego ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwickszenia a na stronie Ma ~ zmniejszenia
stanu 1 wartodci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sig
w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia uyjmowanego na koncie 072.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

- $radki trwate przyjete do uzywania z zakupu (Ma konto 130, 101)

- nadwyzki srodkéw trwalych ujawnionych (Ma konto 240)

- nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych (Ma konto 072)

Po stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

- wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji
syntetycznej (Wn konto 072)

- ujawnione niedobory srodkdw trwatych w uzywaniu (Wn konto 240)
Analityka do konta s ksiggi inwentarzowe wg miejsca ich uzytkowania, Dane
prowadzi sie¢ w.ewidencji ilodciowo — wartodciowej skiadnikéw o wartoscei
powyzej 100 zt.

014

Zbiory biblioteczne




Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
bibliotecznych bibliotek naukowych,fachowych,szkolnych 1 pedagogicznych
oraz bibliotek publicznych.

020

Wartosci niematerialne i prawne

Konto shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodci

poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. W szczegélnosei sa to

programy komputerowe.

Po stronie Wn ksieguje sie zwigkszenie stanu wartosci poczatlkkowe] wartosci

niematerialnych i prawnych, w szczegolnosci:

- przychody z zakupu umarzanych stopniowo, (Ma konto 080)

- przychody z zalkupu umarzanych jednorazowo (Ma konto 130) wedhug ceny
nabycia

- otrzymanej nieodplatnie darowizny (Ma konto 800, 072) wycena wedlug
ceny wynikajacej z decyzji lub wyceny wartosci rynkowej na dzien

otrzymania

Po sfronie Ma ksieguje sig wszelkie zmniejszenia stanu i wartosei

poczatkowej, a w szczegolnosei:

- rozchdd na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny (Wn konto 760, 800,

1072)

wycena wedtug ceny ewidencyjne;j.
Analityks do konta sa ksiegi inwentarzowe. Wartosci niematerialne i prawne o
wartosci do 3500 zt podlegaja umorzeniu w 100% w momencie oddania do
uzywania, natomiast wartosci niematerialne i prawne powyzej 3500 zt umarza
sie zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od o0séb prawnych.

071

Umorzenie  Srodkéw  trwalyeh oraz wartodci  niematerialnych

i prawnych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych

oraz wartodci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhig

stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych.

Umorzenia nalicza si¢ na koncu roku obrotowego.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondenciji z kontem 400,

Po stronie Wn konta 071 ujmuje sie:

- zmnigjszenie umorzenia srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wycofanych z uzywania na skutek likwidacji z powodu
zniszezenia, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub ujawnionych
niedoboréw

- zmniejszenie umorzenia wartosei poczatkowej srodkéw trwalych na skutek
aktualizacji srodkow trwatych

Po stronie Ma ksicguje sie:

- zwigkszenie umorzenia wartosci poczatkowe] srodkdw trwalych oraz
wartoscl niematerialnych i prawnych na skutek umorzenia

- umorzenie dotychczasowe $rodkow trwalych otrzymanych nieodplatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu

- zwigkszenie umorzenia wartosei poczatkowe] Srodkdw trwatych w skutek

aktualizacji srodkéw trwatych
Analityka do konta sq tabele amortyzacyjne (umorzeniowe) wedhig grup KST.

072

Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartodci piematerialnych i
prawnych




v

Konto shuzy do ewidencji zmniejszen wartodci poczatkowej srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w peinej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401,

Po stronie Wn konta ujmuje sie umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia Iub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjgtych =z
ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych niedobor lub szkode,

Po strenie Ma konta ujmuje si¢ odpisy umorzeniowe nowych, wydanych do
uzywania srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych [ prawnych
obciazajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwalych oraz
warto$ei niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkow trwalych oraz
wartosei niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpiatnie (Wn 401, 013,
020)

Saldo konta 072 koryguje wartosci poczatkowe srodkéw ujetych na kontach
013, 020 w czesci dotyczacej pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych i1 wartosci bilansowe tych skiadnikéw jest zerowe. Konto 072
prowadzone jest odrgbnie do pozostatych srodkéw trwatych i do wartoscl

_ | niematerialnych i prawnych.

080

Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
Konto to stuzy do ewidencji kosztdw inwestycji rozpoczgtych oraz do
rozliczania kosztdw inwestycji na uzyskane efekty.
Do inwestycji zalicza sie koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i
montaz wlasnych srodkdw trwatych lub poniesione w zwiazku z ulepszeniem
(koszty ulepszenia przekraczaja 3.500 z}) juz istniejacych wiasnych srodkéw
trwatych, a takie koszty zwigzane z ulepszeniem obcych srodkéw trwaltych w
celu dostosowania ich do potrzeb jednostki.
Na stronie Wn konta yjmuje sie w szezegolnosci koszty zwigzane z:

- nabyciem gruntdw i przygotowaniem terenu pod budowe wraz z oplatami
{(np. notarialng, sadowa)

- opracowaniem dokumentacji projektowe;j

- pomiarami geodezyjnymi i badaniem geologicznym

- nadzorem autorskim, inwestorskim

- wykonawstwem robét i ushug

- ubezpieczeniem majatkowych srodkéw trwalych w budowie

- odsetkami i prowizjami od kredytéw (w okresie trwania budowy)

- podatkiem VAT, ktory nie podlega odliczeniu

- innymi kosztami bezposrednio zwigzanymi z inwestycjg
Na stronie Ma ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w
szczegolnosci:

- $rodkdw trwatych

- pozostatych érodkdw trwatych

- warto$el niematerialnych i prawnych

- wartosé sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji

- rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi
Na koncie 080 ksigguje sig rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdw
gotowych srodkow trwatych.
Koszty inwestycji rozliczone sa w terminie oddania do uzywania powstatych

w wyniku inwestycji skladnikéw majathu trwalego w okresie nie




wh

przekraczajacym 2 m-cy od momentu przekazania jej do eksploataciji. Konto
080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji
niezakonczonych

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ odrgbnie na poszczegdlne zadania
inwestycyjne.

101

Kasa

Konto shuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta ujmuje sig w szczegdlnosci:
- podjecie gotdwki z rachunku bankowego jednostki (Ma 130 ), lub z
rachunku $rodkéw funduszy celowych i specjalnego przeznaczenia (Ma 135)
-wplaty naleznosci dochoddw budzetowych nieprzypisanych (Ma 720, 750)
- wplaty sum depozytowych w tym wadiow przetargowych (Ma 240)
- wplywy naleznosci przypisanych (Ma 221)
- nadwyzka srodkéw pienieznych w kasie (Ma 240)
- wplaty z tytutu naleznosei ujetych na kontach rozrachunkow (Ma 201, 231,
234, 240)
- wplaty naleznodcei z tytuhu niedobordw i szkod (Ma 234, 240)
- wplaty z tytutu zwrotu pozyczek dotyczacych ZFSS (Ma 234)

' Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

- wyplata zaliczek do rozliczenia (Wn 234, 240),
- wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia (Wn 231),
- wyplaty zasitkéw rodzinnych i innych pokrywanych przez ZUS (Wn 229,
231)
- wyplaty za zakupione materiaty, oddane do bezposredniego zuzycia (Wn
401)
- wyplaty kosztdow zwiazanych z podrozami stuzbowymi i uzywaniem
pojazdow
prywatnych do celéw shuzbowych (Wn 409)
Analityka do konta sg raporty kasowe z podziatem na:
- wydatki jednostki /czeki/
- sumy do odprowadzenia (dochody)
- zwroty wydatkow

130

Rachunki biezgce jednostek budzetowych
Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkdw budzetowych na rachunkach
samorzadowych jednostek budzetowych dotyczacych dochodéw i wydatkow
budzetowych objetych planem finansowym tych jednostek.
Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezacego
jednostki z tytwlu finansowania zadad ujgtych w jej planie. Dochodem
budzetowym sa wplywy uzyskane przez jednostkg z tytulu wplat
podlegajacych zarachowaniu na dochody budzetu samorzadu terytorialnego
Urzad Gminy Zapolice prowadzi odrebny rachunek bankowy dla potrzeb
realizacji dochodéw budzetowych i oddzielne rachunki dla wykonania
wydatkow budzetowych jednostek organizacyjnych. Saldo konta 130 podiega
przeksiegowaniu na konto 800 na dzien 31 grudnia danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta ksieguje sie w szczegdlnodei:
1) wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetows dochodow
budzetowych:
- 7 kasy z sum pienieznych w drodze (Ma 141),




- Z tytutu naleznodci przypisanych (Ma 221),
- Z tytulu naleznoéci nieprzypisanych (Ma 720, 750).
2) wplywy zwrdcone na rachunek wydatkow budzetowych w roku ich
dokonania (Ma 101 konta 201,234, 240, 400, 401, 402, 403, 404, 405,
409),
3) zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku (Ma 224)
Na stronie Ma konta ksieguje sie w szczegdlnosci:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wiasnej
dziatalnodci wedtug klasyfikacji budzetowej (Wn 101, 141, 201, 225, 229,
231, 234, 240, 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 080, 013, 224)
. 2) zwrot nadptat w dochodach budzetowych (Ma 221, 720, 750)
Saldo konta 130 podlega przeksiegowaniu w koncu roku na konto 800
Analityka konta 130 sg karty dochoddw i wydatkéw wedlug podziatki
klasyfikacji budzetowej, natomiast $rodki przekazane dysponentom niZszego
stopnia muszgq by¢ ewidencjonowane z podzialem na poszczeglnych
dysponentow. '

135

Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

-|Konto jest przeznaczone do ewidencji Srodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia. Na koncie 133 ujmuje si¢ wyodrgbnione srodki:
- zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
- gminnego funduszu ochrony §rodowiska i gospodarki wodnej
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:
- wplywy gotéwki z kasy (Ma 101, 141),
- wptata rownowartosci odpiséw na ZFSS (Ma 851)
- wptywy naleznoéci za $wiadczenia dziatalnodei finansowej z funduszy
specjalnego przeznaczenia (Ma 240, 851,)
- odsetki z tytuhu udzielonych pozyczek mieszkaniowych (Ma 240).
Na stronie Ma konta ksieguje si¢ w szczegdlnosei:
- podjecie gotdwki do kasy (Wn 101, 141),
- zaplata zobowiazan z tytulu dostaw i ustug wykonanych na rzecz funduszy
specjalnych oraz z tytuhi udzielonych pozyczek (Wn, 225, 240, 851, )
Do konta 135 prowadzi sie odrebng ewidencjg dla kazdego z funduszy.

137

Rachunki srodkéw funduszy pomocowych

Konto shizy do ewidencji srodkéw pienieznych otrzymanych w walucie
polskiej lub obcej na realizacj¢ wyodrgbnionych zadan, projektow lub
programow, a w szezegdlnosci $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej oraz innych grodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wydzielonych na odrgbnych rachunkach
bankowych.

Na koncie dokonuje si¢ ksiggowani wylacznie na podstawie wyciagow
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnodé zapiséw konta
137 miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wpltywy srodkéw, a na sfronie Ma — wyptaty
srodkow.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewnié podziat $rodkéw wedug
rachunkéw bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

139

Inne rachunki bankowe




Konto shizy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i
specjalnego przeznaczenia.
W szczegdlnosei na koncie tym prowadzi sig ewidencjg obrotdSw na
wyodrebnionych rachunkach bankowych:
- sum depozytowych
- kaucji (zabezpieczen nalezyiego wykonania umow)
Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegdlnoscei:
- wplaty sum depozytowych (Ma 240)
- wplaty kaucji gwarancyjnej za ustugi remontowo — budowlane (Ma 240)
Na stronie Ma ksigguje sie w szczegodlnosci:
- wyptaty sum depozytowych (Wn 240)
- przelewy z tytulu zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw (Wn
240)
Do konta 139 wymagane jest prowadzenie ewidencji z podziatem na rodzaje
wydzielonych $rodkéw platniczych oraz kontrahentow.

140 Krotkoterminowe papiery wartodciowe i inne Srodki pienigzne
| Konto 140 shuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych
i innych srodkdw, ktérych wartodé jest wyrazona zarowno w walucie polskiej,
jaki i obcej.
Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia stanu krétkoterminowych papierow
wartosciowych 1 innych srodkéw pienigznych
Na stronie Ma konta ksieguje sie zmniejszenia stanu krétkoterminowych
papieréw wartosciowych i innych Srodkoéw pienigznych
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn.
141 Srodki pienigine w drodze |
Konto 141 shuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosc:
- wplaty gotéwki z kasy na rachunki bankowe (Ma 101)
- pobranie gotdwki z rachunkdw bankowych do kasy (Ma 130, 135)
- $rodki pienigzne z tytutu dochodéw przekazywane na przetomie okresow
sprawozdawczych (Ma 221, 720)
Na stronie Ma konta ksieguje sie¢ w szczegélnosei:
- zmniejszenie stanu znalkdw wartodciowych (Wn 240)
- wplywy $rodkéw pienigznych w drodze (Wn 101, 130, 135)
201 Rozrachunki z adbiorcami i dostawcami
Konto shuzy do ewidencji rozrachunk6w i roszezen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet robot, dostaw
i ustug za wyjatkiem naleznodci jednostek budzetowych zaliczanych do
dochodéw budzetowych, ktore sa yymowane na koncie 221,
Na stronie Wn konta ksieguje si¢ naleznos$ci z tytutu sprzedazy towardw i
ushug oraz zaplate zobowiqzan za dostawy i ustugi.
Na stronie Ma konta ksigguje sie zobowigzania wynikajace z tytulu dostaw,
robdt i ushug oraz wplaty naleznodci od odbiorcow do kasy lub na rachunki
bankowe.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedhug poszezegdlnych kontrahentow
celem ustalenia naleznodci 1 zobowiazan.
221 Naleznosci z tytuln dochodéw budietowych




Konto shuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, z
wyjatkiem naleznosci zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226, W
urzedzie gminy naleznoscl z tytulu przypisu i odpisu podatkéw lokalnych
pobieranych we wlasnym zakresie ujmuje sig na koncie na koniec kazdego
kwartahu, w oparciu o ewidencje podatkowa poszczegéinych podatnikow oraz
wedlug poszezegdinych tytutdw., Odsetki od naleznosci budzetowych
przypisywane sa na koniec kazdego kwartatu.
Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznodci z tytutu podatkéw pobieranych
przez wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu sa dokonywane na koniec
okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan (zalegtosci 1 nadplaty).
Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegodlnosci:
- przypis naleznoscei z tytutu podatkéw lokalnych (Ma 720)
- przypis naleznosci z tytutu odsetek za zwloke od zalegtosci podatkowych
(Ma 750}
-przypis naleznodci z tytnhu podatkéw i oplat przekazywanych przez
wilagciwe organy (Ma 720)
- zwrot nadptat ( Ma 101, 130)
Na stronie Ma ksigguje sig:

-1 - wplaty naleznodci z tytulu przypisanych dochoddéw budzetowych (Wn 101,

130)

- odpisy naleznodei przedawnionych i umorzonych (Wn 720)

- przeniesienie naleznosci zahipotekowanych na naleznosci diugoterminowe
(Wn 226)
Saldo 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn bedace sumag
poszczegdlnych naleznosei z tytuhi dochodéw budzetowych oraz saldo Ma
bedace suma poszczegblnych zobowigzan z tytuln nadptat dochodow
budzetowych.
Konto 221 nalezy prowadzié z wyodrgbnieniem rozrachunkéw z
poszczegolnymi dhuznikami i budzetami ktérych naleznosci dotycza.

222

Rozliczenie dochodéw budzetowych

Na koncie 222 ksieguje sie rozliczenia z tytulu dochodéw zrealizowanych
przez jednostke budzetowa.

Na stronie Wn ksigguje si¢ przelew pobieranych dochodéw budzetowych na
rachunek budzetu j.s.t (Ma 130)

Na stronie Ma ksicguje sie roczne przeksiegowanie zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto Wn 800.

223

Rozliczenie wydatkéw budietowych

Konto 223 shuzy do rozliczenia jednostek budzetowych ze $rodkow

budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkdéw  budzetowych

przewidzianych w ich planach finansowych.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- Toczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw budzetowych (Ma 800)

Na stronie Ma vjmuje sig:

- wptywy $rodkéw budzetowych otrzymanych od dysponenta wyzszego
stopnia (na zadania zlecone lub powierzone realizowane przez Urzad)

Na dzien 31 XII danego roku budzetowego konto 223 moze wykazywac saldo

Ma, kiére oznacza stan $rodkdw budzetowych otrzymanych na pokrycie

wydatkéw, lecz niewykorzystanych do korica minionego roku.




224

-

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoSci z budzetn Srodkdéw
europejskich

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych
dotacji budzetowych. '

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy w korespondencji z kontem 130

Na stronie Ma — wartosc dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone w
korespondencji z kontem 810

- zwrot dotacji w roku jej przeznaczenia (Wn 130)

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwodé
ustalenia wartosci przekazanej dotacji, wediug jednostek oraz przeznaczenia
dotacji.

Saldo Wn konta 224 oznacza wartodé niewykorzystanych, nierozliczonych
dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly
przekazane.

225

Rozrachunki z budzetami
Konto shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegodlnodcel z

.| tytutu podatkow, nadplat w rozliczeniach z budzetem.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

- wplaty do budzetu z tytuhu zobowiazan podatkowych (Ma 130, 135)

Na stronie Ma konta ksieguje sie:

- naliczone i potracone zobowigzania podatkowe z tytulu podatku

dochodowego od oséb fizyeznych (Wn 231, 851)

Konto 225 prowadzi si¢ z podzialem na poszczegélne tytuly podatkowe.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacz stan naleinoéci, saldo Ma
stan zobowiazan wobec budzetow

226

Dlugoterminowe naleinodci budzetowe
Konto stuzy do ewidencji  diugoterminowych  naleznosci lub
diugoterminowych rozliczenn z budzetem, a w szczegdlnosci naleznodci z
tytutu prywatyzacji oraz naleznogci zahipotekowanych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnodei:
- przypisanie innych diugoterminowych naleznodci podlegajacych zaliczeniu
do dochodow budzetowych w przysztych latach (Ma 840)
Na stronie Ma ujmuje si¢ w sZzczegolnosci:
- przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych w
wysokosci
raty naleznej za dany rok w korespondencji z kontem 221

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartosé
diugoterminowych naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych platnych w
przysztych latach lub naleznosci zahipotekowanych.

Konto 226 prowadzi sie w rozbiciu na tytuly dochodow budzetowych.

227

Rozliczenie wydatkéw z budZetu Srodkéw europejskich

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkow z budzetu srodkow
europejskich ujetych w planie wydatkéw europejskich.

Na stronie Wn ujmuje sig wydatki poniesione na podstawie sprawozdan
budzetowych na konto 800




Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

» przeksiggowanie kwoty uregulowanepo zobowiazania wobec
wykonawcy (odbiorcy) na podstawie informacji z Banku
Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu platnosci na rachunek
wykonawcy (odbiorey), :

e warto$¢ platnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa
Krajowego na rzecz beneficjentow z tytulu wydatkow ujetych w planie
finansowych (Konto 224)

229

Pozostale rozraichugki publicznoprawne
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytulu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotmych wobec ZUS oraz zobowigzan wobec PFRON.
Na stronie Wn ujmuje sig¢ w szczegolnosei:

- przelewy - skifadek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych 1
Fundusz Pracy

oraz PFRON (Ma 130, 135)

- wyptlaty zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na listach

wynagrodzeni (Ma 231)

| - wyptaty éwiadczen ZUS nieobjetych lista wynagrodzen (Ma 101, 130, 135)

- odpisanie zobowigzan przedawnionych (Ma 771, 851,)

Na stronie Ma ksigguje sie:

- naliczone skladki placone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen

Spotecznych
i na Fundusz Pracy oraz PFRON od wynagrodzen (Wn 401, 402, 403, 404,

405, 409, 080, 851,)

- sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placone przez pracownika,
ktdre sg potracane z wynagrodzen (Wn 231)

- odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych (Wn 771, 851, )

- zobowigzania z tytutu potracen dodatkowych na listach plac, na rzecz
jednostek innych niz budzet i ZUS.

Analityke prowadzi si¢ na kartach kontowych wg. tytuléw rozrachunkow

oraz podmiotéw z ktérymi dokonane sg rozliczenia.

231

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto shuizy do rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen z wiasnymi
pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi np. z tytulu umow
zlecenia i o dzielo.
Na stronie Wn ksieguje sig w szczegdlnosel:
- wyplaty wynagrodzed i zaliczek na poczet wynagrodzen oraz zasitkow
objetych lista ptac (Ma 101,130,135),
- wyptaty $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen (Ma
101,130,135),
- potracenia dokonywane na liscie plac z tytuhu:
*podatku dochodowego od osdb fizycznych (Ma 225)
*sktadek mna Fundusz Ubezpieczen Spolecznych placonych przez
pracownikow z
wiasnych srodkéw (Ma 225)
*sktadek na dobrowolne ubezpieczenie grupowe (Ma 229)
*zwrotu pozyczek mieszkaniowych zaciagnietych z ZFSS ( Ma 229)
* nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw (Ma 234)




* potracenia komornicze (Ma 229)

- odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu wynagrodzen (Ma 771, 851,
- obciazenie z tytuht nadplaty wynagrodzen (Ma 404, 405, 409, 851, )
Na stronie Ma ksigguje sie¢ w szczegélnosei:
- naliczone w listach wynagrodzenie brutto (Wn 404, 405, 080, 851,)
- naliczone zasitki rodzinne i inne, (ktore pokrywa ZUS) wyplacane na

podstawie listy wynagrodzen (Wn 229)
- przeksiegowania roszczen spormych dotyczacych wynagrodzen (Wn 240)
- odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych (Wn 771, 851, )
Analityks do konta sg karty wynagrodzen pracownikow.
Konto 231 moze wykazywac:
- saldo Wn, ktdére oznacza stan naleznosci od pracownikdw (np. nadplacone
wynagrodzenia)
- saldo Ma, kiére oznacza stan zobowiazan z tytulu maliczonych , a nie
wyplaconych wynagrodzen.

234

Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto shizy do ewidencji naleznosci i zobowigzai wobec pracownikow z

-.| innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegoélnosci:
- wyplacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozliczenia na wydatki
obcigzajace jednostke (Ma 101,130,135),
- naleznosci od pracownikéw z tytuhu dokonanych przez jednostke swiadcezen
odptatnych, np. sprzedazy skladnikow majatkowych, ushug (Ma 402, 405,
851, 135),
- naleznosdei i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkod (Ma
240)
Na stronie Ma ksieguje sie w szezegdlnodei:
- rozliczenie z pobranej zaliczki (Wn 401, 402, 405, 851, 080)
- naleznosci od pracownikéw potragconych w liscie plac (Wn 231)
- wplaty sum niewykorzystanych zaliczek i innych naleznodei od
pracownikdw (Wn 101, 130, 135)
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do
czasu ich rozliczenia, w rdwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy
wyplacie zaliczki.
Analityke prowadzi si¢ z podzialem na:
- zaliczki pracownikow,
- inne rozliczenia.

240

Pozostale rozrachunki

Konto shuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjgtych

ewidencjg na kontach (201-234).

Na koncie 240 ujmuje sig przede wszystkim:

- rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi gminy

- rozrachunki z tytutu sum depozytowych np. zabezpieczenia nalezytego
wykonamia umowy, wadiow

- rozliczenie niedoborow, szkdd i nadwyzek

- rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych
tytutow niz podatki i skiadki odprowadzone do ZUS

- mylne obciazenia i uznania rachunkdw bankowych




Na stronie Wn konta ksigguje sie w szczegolnosci:
- wynagrodzenie obcigzajace sumy na zlecenie (Ma 231),
- zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie lub sum depozytowych (Ma 101,
139),
- ujawnione niedobory i szkody (Ma 011, 013),
- roszczenia sporne (Ma 201, 234).
- naleznosci z tytutu odszkodowan przyznanych przez ubezpieczycieli
- niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych urzadzen bankowych
- naleznosci z tytulu wyplaty pozyczek ZFSS (Ma 101, 135)
- naleznosci z tytutu odsetek od pozyczek mieszkaniowych (Ma 851),
Na stronie Ma konta ksieguje sie w szczegolnosci:
- otrzymane sumy na zlecenie i kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy (Wn 101, 139)
- ujawnione nadwyzki w kasie (Wn 101)
- yjawnienie nadwyzek srodkéw trwatych (Wn 011, 013)
- rozliczenie niedoborow i szkod w wyniku:
*kompensaty z nadwyzkami (Wn 240)
*uznania za obcigzajace straty lub koszty (Wn 860, 851, 401 -409)

. |Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug jednostek 1 o0séb z

uwzglednieniem tytutow poszczegdlnych rozrachunkow, roszezen i rozliczen
oraz zakres6w dziatalnosci, z ktdrymi sq zwigzane.

290 Odpisy aktualiznjace naleznosci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisdéw aktualizujgcych naleznoscei, Na stronie
Wn umuje si¢ zmniejszenia wartodci odpisoOw, natomiast na stronie Ma
Zwigkszenia
310 Materialy
Konto 310 shwzy do ewidencji gospodarki materiafami w tym takze
opakowaniami. W urzedzie pela wartos¢é wszystkich zakupionych materiatow
ksiegowana jest bezposrednio w koszty, tylko w przypadku zakupu znacznej
ilosci materiatow (np. rury kanalizacyjne, cegla), ktdére nie beda zuzyte do
konea roku budzetowego ksieguje sie na koncie 310,
Na stronie Wn ksieguje sig¢ przychéd materiatow (Ma 130,201)
Na stronie Ma yymuje sig:
- rozchéd materiatoéw (Wn 401, 080)
- sprzedaz (Wn 760)
- nieodplatne przekazanie (Wn 760)
Konto 310 moze wykazywacé saldo Wn, ktdre wyraza wartodé zapaséw
materiatow.
400 Amortyzacja
Konto stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe i
amortyzacja sa dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne w korespondenciji z kontem
071, a na stronie Ma przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy
(Wn 860) w koncu roku obrotowego.
401 Zuzycie matrialow i energii

Konto shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele




b

dziatalnosci podstawowe] 1 ogolnego zarzadu.
Po stronmie Wn konta ksigguje sie poniesione koszty dotyczace w
szczegOlnosci:

- zuzycie materialow bezposrednio z zakupem (Ma 101, 130, 201, 234)
-zuzycie materialdw z magazynu (Ma 310)
- zuzycie energii (Ma 130, 201)
Po stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztéw ze zuzycia
materialow 1 energii oraz przeniesienie salda w korcu roku obrotowego konto
Wn 860.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej ustalonych dla wydatkow budzetowych.

402

Ushugi obce
Konto shuzy do ewidencji kosztow z tytuhu ustug obeych ktére sq

wykonywane n rzecz dziatalnosci jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ odebrane i zaptacone ustugi (Ma 101, 130,201), ana
stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych koszidw oraz przeniesienie
salda w koncu roku obrotowego konto Wn 860.

403

- | Podatld i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomoscti i frodkow transportu, czynnoscei cywilnoprawnych oraz
oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, skarbowej,
administracyjne;j.

Po stronie Wn ujmuje si¢ koszty poniesione z wymienionych tytutdw, a po
stronie Ma ujmuje sig¢ zmniejszenia poniesionych kosztéw oraz przeniesienie
salda w koncu roku obrotowego konto Wn 860.

404

Wynagrodzenia

Konto 404 shlzy do emdencp kosztéw dzialalnodei z tytulu wynagrodzen
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenie, umowy o dzielo, umowy agencyjnych i
innych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naliczonia wynagrodzen brutto (Ma 231) po stronie
Ma ksieguje sie korekty wymienionych kosztéw oraz przeniesienie salda w
koncu roku obrotowego konto Wn 860.

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

Konto 405 shuzy do ewidencjonowania kosztow z tytutu roznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy zlecenie, umowy o dzieto, umowy
agencyjnych i innych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naliczenia sktadek (ZUS, FP, PFRON) (Ma 229) po
stronie Ma ksigguje sig zmniejszenia ww. kosztéw oraz przeniesienie salda w
koncu roku obrotowego konto Wn 860.

409

Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 shuzy do ewidencjonowania koszidw ktére nie kwalifikuja do
ujecia na kontach 400-405.

Po stronie Wn ujmuje sie:

- koszty uzywania samochoddw prywatnych pracownikéw do zadan
sluzbowych oraz koszty podrozy stuzbowych (Ma 101, 130)

- oplata za ubezpieczenia majatkowe (Ma 101, 130)

- odprawy z tytulu wypadkow przy pracy (Ma 101, 130)
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Po stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia ww. kosztéw oraz przeniesienie salda
w koncu roku obrotowego konto Wn 860.

720

Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 shuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, natomiast
po stronie Ma ksieguje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Ewidencja szczegolowa powinna zawiera¢ wyodrgbnienie przychodow
wedtug pozycji planu finansowego. Przeniesienie salda w koncu roku
obrotowego dokonuje sig¢ na konto 860,

750

Przychody finansowe
Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochoddéw budzetowych.
Na stronie Ma konta ksigguje sie w szczegdlnodei:
- przychody z tytulu finansowych dochoddw budzetowych przypisanych jako
naleznodci (Wn 221}
- wptaconych do kasy lub banku nieprzypisanych naleznosei (Wn 101,130)
- otrzymane i przypisane odsetki z tytulu zwloki w zaplacie naleznosci (Wn
221, 101, 130, 201)
- przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartalu (Wn 221)

. | - przeniesienie na koniec roku kosztow operacji finansowych (Wn 860)

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda. Przychody wediug rodzajow
ksieguje sie na odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowe;j.

751

Koszty finansowe

Konto shuzy do ewidencji koszidw z tytuln dochoddéw budzetowych.
Na stronie Wa konta ksieguje si¢ w szczegdinosci:

- odpisy lub zmniejszenia naleznosci z tytulu podatkéw (Ma 221)

- zaplacone odsetki od zobowigzan (Ma 101,130 - z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie ich realizacji) '
- przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodow finansowych (Ma
860)

760

Pozostale przychody operacyjne
Konto stuzy do ewidencji przychodéw zwiazanych ze zwykla dzialalnoscig
jednostki.
Na stronie Ma konta ksieguje sig w szczegdlnodei:
-przychody ze sprzedazy materialéow w wartodci cen zakupu lub nabycia
materiatdw
- przychody ze sprzedazy srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych i inwestycji, materiatow (Wn 101, 130)
- pozostate przychody operacyjne np. przedawnione zobowiazania,
- otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny, nieodptatnie
otrzymane srodki obrotowe, itp, (Wn 201, 130, 310, 234, 231, 240)
- przeniesienie na koniec roku pozostalych kosztéw operacyjnych (Wn 860)
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Przychody wedlug rodzajéw ksieguje si¢ na odpowiednie podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodow.

761

Pozostale koszty operacyine
Konto stuzy do ewidencji kosztéw zwiazanych ze zwykla dziaalnodcig




jednostki.

Na stronie Wn konta ksigguje sie w szczegolnosci:

- koszty osiggniecia pozostalych przychodéw w wartosSci cen zakupu lub

nabycia materialow

- pozostale koszty operacyjne, np. zaplacone kary, grzywny, odpisane,
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, koszty postgpowania
spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane srodki obrotowe

- przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychoddw (Ma 860)

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Przychody wedlug rodzajow ksieguje sie na odpowiednie podziatki

klasyfikacji budzetowej dochodow.

770 Zyski nadzwyczajne
Konto shuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzei trudnych
do przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnodciq operacyjna jednostki i
niezwiazanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia
Na stronie Ma wmuje si¢ przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace
zdarzenn losowych Na stronie Wn umuje si¢ korekty uprzednio

_| zaksiggowanych zyskow nadzwyczajnych.

‘Na koniec roku obrachunkowego zyski przenosi si¢ na strong Ma konta 860
(Wn 770)
Konto 770 nie wykazuje salda.

7 Straty nadzwyczajne
Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych
do przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalnoscia operacyjna jednostki i
niezwiazanych z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosei
szkody szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia . Na
stronie Ma ujmije sie¢ korekty strat nadzwyczajnych.
Na koniec roku obrachunkowego straty przenosi si¢ na strong Wn konta 860
(Ma 771).
Konto 771 nie wykazuje sald

800 Fundusz jednosthki

Konto shizy do ewidencji rownowartosci majatku  trwalego
i obrotowego jednostki i ich zmian, tj.:
- srodkéw trwakych umarzanych stopniowo,
- wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,
- srodkéw obrotowych,
- §rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegolnosci:
- przeksiegowanie w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego
straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
- przeksiegowanie w koficu roku obrotowego rozliczonych dotacii z budzetu i
srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810

- roznice z aktualizacji srodkéw trwatych (Ma 011)

- wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkéw
trwatych 1 inwestycji (Ma 011, 080)

- przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych




(Ma 222)
- wyksiegowanie poniesionych kosztow na zaniechane inwestycyjne Ma 080
- pasywa przyjete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- przeksiegowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego zyslku bilansowego (Wn 8§60)
- przeksiggowanie pod data sprawozdania finansowego zrealizowanych przez
jednostki wydatkéw budzetowych z konta 223
- przeksiegowanie réwnowartodci wydatkéw budzetowych urzedu, ktore byty
dokonane bezposrednio z konta 133, a na koncie 130 byly zapisywane jako
zapis wtorny (Wn 130)
- rownowarto$é wydatkow budzetowych jednostki budzetowej na
sfinansowanie wlasnych inwestycji (zapis dodatkowy na dowodzie zaplaty
Wn 810)
- roznice z aktualizacji $rodkow trwatych (Wn 011)
- nieodplatne otrzymanie §rodkéw trwatych i inwestycji (Wn 011, 080) (w
wartosci wynikajacej z wyceny Ilub wg kosztu wykazanego w dowodzie
przekazujacego).

| - aktywa przyjete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek.

810 Dotacje budzetowe oraz frodki z budzetu na inwestycje
Konto shizy do ewidencji:
- dotacji przeznaczonych z budzetu przez dysponentow Srodkéw budzetu w
czedei uznanej za wykorzystane lub rozliczone
- rtéownowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze
$rodkéw budzetu na finansowanie inwestycji
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie dotacje przekazane w czgédci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowartodé¢ Srodkéw budietowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych. (Ma
224,800) '
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koncu roku
obrotowego, salda kotica konta 810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
Konto 810 nie wykazuje salda na koniec roku.
851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki pienigzme tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku
bankowym ujmwje si¢ na koncie 135 ,Rachunki $rodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia”.
Na stronie Wn konta 851 ksieguje sig koszty zwigzane z prowadzong
dziatalnoscia socjalng (Ma konto 101, 135, 240).
Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegolnosci:
- wplyw $rodkéw z odpisow na ZFSS na rachunku bankowym (Wn
135)
- przychody dziatalnosci socjalnej z tytuhu:
*oplat za §wiadczenie ustug (Wn konto 101, 135)
*odsetki bankowe (Wn konto 135)
*przypisane odsetld od udzielonych pozyczek mieszkaniowych (Wn konto
240)




-+

Do konta 851 nalezy prowadzié¢ ewidencje umozliwiajgca ustalenie wysokosci
poniesionych kosztow oraz wysokosci uzyskanych przychoddw.

Saldo Ma konta 831 wyraza stan zakladowego funduszu i1 $wiadczen
socjalnych.

860

Wynik finansowy
Konto shizy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
Po stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosel:
w koncu roku obrotowego:
- poniesione koszty, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409
- koszty operacijt finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz z kontem
761
- pozostate koszty operacyjne, w korespondencji z kontem 760
- straty nadzwyczajne w korespondencji z kontem 771
Po stronie Ma konta ujmuje sig
- przyznane w ciggu roku odszkodowanie z tytutu strat (Wn 240)
- ustalenie wyniku finansowego w konicu roku obrotowego z przeniesienia:

| *uzyskanych przychodéw na poszczegélnych kontach

zespolu 7
*zwigkszen rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku w korespondencii z kontern 490
*zyski nadzwyczajne w korespondencji z kontem 770
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy
jednostki, saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto.

KONTA
POZABILANSOWE

980

Plan finansowy wydatkoew budzetowych

Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ zatwierdzony plan finansowy wydatkow
budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

- rownowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetowych

- warto$¢ planéw niewygasajacych wydatkow, ktore beds zrealizowane w

nastepnym roku

- warto$¢ planu wygastego i niezrealizowanego

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w  szczegolowodci planu
finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

981

Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Konto to stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkdw.
N stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie;

- rdwnowartos¢ zrealizowanych wydatkdw budzetowych




-

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw w czgsci niezrealizowane] lub
wygaslej

Ewidencje szczegdtowa konta 981 prowadzi sie w szezegdlowosdel planu

finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie

powinno wykazywac salda na koniec roku.

998

Zaangazowanie wydatkéow budzetowych roku biezacego

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

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

- rownowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym

- rownowarto$é¢ zaangazowanych wydatkdw, ktore beda obcigzaly wydatki
rolcu nastgpnegp

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z
konta 999 oraz zaangazowanie wydatkdw, czyli wartos¢ umow, decyzji i

.{innych postanowien, kiérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
| wydatkdw budzetowych w roku biezacym.

Analityka do tego konta jest zbiorcze zestawienie zaangazowanych wydatkow
budzetowych wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego z
wyodregbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

999

Zaanpazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat
Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budZetowyCh '
przysziych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majq by¢ zrealizowane
w latach nastepnych.

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

Na strorie Ma konta ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat
przysziych.

Analityka do tego konta jest zbiorcze zestawienie zaangazowanych wydatkow
budzetowych wedhug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

iy
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Zalycznik or 3

do Zarzgdzenia Nr104/10
Wojta Gminy Widawa
z dnia 31 grudnia 2010 r.
Instrukeja
w sprawie ewidencji i poboru
podatkéw i oplat
w Gminie Widawa
Rozdzial I
Przepisy ogolne
§1.

1. Instrukcje opracowano mna podstawie obowigzujacych - przepiséw  prawa
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazai w zakresie ewidencji 1
poboru podatkow samorzadowych, a w szezegOlnosei na podstawie:

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

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z
pOZn. Zmianami ),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych ( Dz U. Nr 157, poz. 1240 z
pdzi. zmianami ),

4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
jednolity Dz. U. z 2005 r., Nr 229, poz. 1954 2 poZn. Zmianami ),

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow, oplat i nie podatkowych
naleznogei budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375},

6) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji { Dz. U. Nr
137, poz. 1541},

7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
kosztdw upomnienia skierowanego Przez wierzyciela do zobowiazanego przed
wszczeciem egzekucii administracyjngj ( Dz. U. Nr 137, poz. 1543 )},

8) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, oraz zakresu informacji, ktore muszg by¢
zawarte w rachunkach ( Dz. U. Nr 165, poz. 1373),

9) Innych aktéw prawnych, na ktore powoluje si¢ instrukcja w zakresie regulowanych
zagadnien.



2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i oplat, prowadzenia
operacji kasowych, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotow w urzadzeniach
ksiggowych, kontroli terminowodci realizacji zobomaczaﬂ podatkowych ( podatkdw i oplat )
-1 likwidacji nadptat.

3. Pracownicy Urzedu Gminy z tytulu pow1erzonych im obowiazkow powinni zapoznac
sie z tredcig niniejszej Instrukcji i bezwzglednie przestrzegad zawartych w niej postanowien.

§2.

1. Przyjmuje sie do rozliczen wplat podatldw i oplat zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i nie podatkowych
naleznosei budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, z
uwzglednieniem przepisdw niniejszej instrukcji.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w wyzej wymienionym rozporzadzeniu, nastgpujacych zagadnien:
— inkasa podatkow i optat, w tym rozliczanie inkasentéw,
— obshugi ksiggowej pobranych w drodze inkasa podatkow,
— obshugi kasowej podatkéw i oplat pobieranych w urzedzie gminy,
~ wplywow na rachunek bankowy organu podatkowego,
— sposobu zarachowania wplat,
— trybu postepowania z zalegiodciami przedawnionymi,
— trybu postepowania w wypadku zaginiecia kontokwitariusza.

Rozdziat II
Obshiga kasowa podatkdw i oplat

§3.
1. Wptaty na poczet podatkdw i optat moga byé dokonywane przez podatnika:
~ bezposrednio w kasie urzedu gminy,
— za pofrednictwem poczty lub banku,
— za poSrednictwem inkasenta.
§ 4.

1. Wptlaty od podatnikéw i inkasentow przyjmuje kasjer zatrudniony w urzedzie gminy.

2. Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gminy gotéwki oraz czekéw od podatnikow i
inkasentéw, sporzadzane sa w trzech jednobrzmigeych egzemplarzach.

3. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy (1 kopia dla ksiggowosci, 2 kopia
pozostaje zbiorze ).



4. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacii
anulowano” z datg i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami rachunkowaosci.

5. Sposéb rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwlokeg, jezeli dokonana
wplata nie pokrywa zaleglosci z odsetkami za zwloke, reguluje art. 55 § 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r, - Ordynacja podatkowa.

§ 5.

1. Wystawiajac pokwitowanie, wplaty zalicza sig na pokrycie naleznosci wskazane]
przez wplacajacego.

2. Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania z réznych tytutdw, dokonana wptlate zalicza sig
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze, na
poczet ktérego zobowiazania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa ).

3. Z kwoty wplaconej na pokrycie zaleglej naleznosci podatkowej pokrywa si¢ w pierwszej
kolejnoéei nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwiazane z ta naleznoscig oraz
odsetki za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

4. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci wydaje sig postanowienie (art. 62 § 4
ustawy, o ktérej mowa w ust. 3).

5. Dla kazdego rodzaju podatku lub oplaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty
wniesione] przez podatnika.

6. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
nie wystawia sie jego duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje si¢ jednak za$wiadczenie o
wydaniu mu we wlasciwym czasie pokwitowania. Zaswiadczenie powinno zawieraé
nazwisko, imie i adres podatnika, numer NIP, dat¢ dokonanej wplaty, rodzaj naleznoéci i
okres, za ktéry je wplacono oraz sume oplaty cyframi i stownie.

§ 6.

1. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosei kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszezgciem egzekucii
administracyjnej ( Dz. U. Nr 137, poz. 1543 ).

2. Naleznosci pieniezne, ktorych egzekucja administrécyjna moze byé wszczeta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22

ta



listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

3. Oplaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji { tekst jednolity Dz. U. z 2005 r., Nr 229, poz.
1954 z pézn. zmianami).

4. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej nalezy stosowac
zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansdw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz opfaty prolongacyjnej, oraz zakresu informacii,
ktére musza by¢ zawarte w rachunkach ( Dz. U. Nr 165, poz. 1373 ).

§7.

1. Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wplaty wynikajace z kopii
pokwitowan i ustala dzienng sume wplywdow do kasy urzedu gminy.

2. Na ogolng sume wplat gotowki z tytutu podatkdw i oplat przyjetych w ciggu dnia do
kasy urzedu gminy, na podstawie kopii pokwitowan z kwitariuszy kasjer sporzadza zbiorczy
dowdd wplaty, wpisujac jego sume do raportu kasowego.

3. Kasjer sporzadza: dowaod wplaty gotéwki z kasy urzedu gminy na rachunek bankowy
ktérym, zostaty zapiacone naleznosci. Dowody te kasjer wpisuje w osobnych pozycjach
raportu kasowego, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Gotéwka podlega przekazaniu do banku w spos6b i terminach okreslonych w Instrukeji
- w sprawie gospodarki kasowej.

§8.

1. Codziennie po godzinach wyznaczonych do przyjmowania wplat, kasjer przekazuje
ksiggowemu odbitki pokwitowani wystawionych w danym dniu na okolicznos¢ dokonanych
wptat podatkéw i opfat. Na ich podstawie ksiggowy dokonuje odpowiednich zapisow w
ksiegach rachunkowych oraz ustalenia sumy ogoélnej wplywow z wszystkich kwitariuszy.
Dokonuje nastgpnie porownania jej z suma ujgta w raporcie kasowym, o kidrym mowa w § 7
ust. 2.

2. Jezeli przy uzgadnianiu obrotéw kasy zostanie ustalony niedobdr kasowy, kasjer
powinien pokryé go mozliwie bezzwlocznie z wiasnych Srodkow. W razie niemoznosci
bezzwlocznego pokrycia niedoboru przez kasjera, obcigza sig go za ten niedobdr.



Rozdzial ITE
Whlaty podatku za posredniciwem banku

§9.

Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, czy zostaly dofaczone
do nich wszystkie dowody, czy dowody.objgte wyciagiem dotycza danego rachunku oraz, czy
saldo koncowe podane w wyciggu jest whasciwie wyprowadzone.

Rozdzial IV
Pobér podatkéw i oplat przez inkasentow

§ 10.

Poboru podatkéw przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie Uchwaly Rady Gminy
podjetej zgodnie z art. 6 b ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z
2006 r. Nr 136, poz. 969 ze zm.), art. 6 ust. 9 art. 14 pkt 1 i art. 19 pkt 2 ustawy o
podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2006 r., Nr 121, poz. 844 ze zm.) oraz art. 6 ust.
8 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. Nr 200, poz. 1682 ze
zm.), w ktorej okreslono zasady poboru podatkdw, inkasentdw oraz ich wynagrodzenie
za cZynnosci zwiazane z poborem podatkow.

§ 11.

1. Inkaso zobowiazania pienigznego prowadzone jest na podstawie kontokwitariuszy
zobowiazania podatkowego sporzadzanych za pomoca programu komputerowego.

2. Kontokwitariusz stanowi wydruk danych z ewidencji podatkowe]j prowadzonej przy uzyciu
komputera. Kontokwitariusz zakiada — w 1 egzemplarzu — i wydaje pracownik referatu
finansowego prowadzacy analityczng ewidencje podatkows. Kontokwitariusz zakfada sig i
dostarcza inkasentom 4 razy w roku, przed terminem ptatnosci podatkdéw, dla kazdej wsi
oddzielnie. W kontokwitariuszu znajduja sie konta wszystkich podatnikéw, ktorym
dokenano wymiaru zobowigzania podatkowego za rok biezacy.

3. Konta podatnikéw w kontokwitariuszu grupuje si¢ w uktadzie alfabetycznmym, w sposéb
ulatwiajacy inkaso.

4. Jezeli podatnikom nie wymierza si¢ zobowiazania podatkowego za lata biezace, lecz
posiadaja oni zaleglodci z lat poprzednich, na poczet ktérych nie dokonujg wplat do rak
inkasenta, mozna dla nich nie drukowaé kontokwitariusza. Ewidencje obratow z tytuiu
tych zaleglodci prowadzi si¢ na kontach podatkowych.

5. Kontokwitariusz winien byé ujety w zbiér oddzielnie dla kazdej wsi. Zbior zawiera
wszystkie kwitariusze dla podatnikéw posiadajacych naleznosci na dzien sporzadzenia
kontokwitariusza.



6. Zbidr podiega oznaczenin w nastepujacy sposdb:

e na okladce kontokwitarusza wpisuje sig jego nazwg wsi, dla ktorej zostat
sporzadzony, imi¢ 1 nazwisko inkasenta, rodzaj zobowigzania, nr raty oraz peing
nazweg Urzgdu Gminy,

» na ostatniej stronie kontokwitariusza wpisywana jest ilos¢ wydrukowanych kont w
kontokwitariuszu oraz miejscowosé, dla ktorej sporzadzony zostat kontokwitariusz
i data jego wydruku. Na stronie tej umieszeza si¢ réwniez pieczgc i podpis osoby
sporzadzajace;.

7. Strony kontokwitariusza stemplowane sa pieczecia okragla
»Urzad Gminy Widawa”.

§12.

1. Kontokwitariusze wydrukowane dla poszczegodlnych wsi urzad dorgeza inkasentom za
potwierdzeniem odbioru, co najmniej na 4 dni przed ustawowym terminem piatnosci
poszczegodlnych rat podatkow.

2. Na podstawie kontokwitariusza inkasent pobiera od podatnikéw wplaty z tytulu
zobowiazania podatkowego. Wystawianie pokwitowan z kontokwitariusza na wplaty z
tytutu innych oplat nie objetych kontokwitariuszem jest zabronione.

3. Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustalié na podstawie konta podatnika
wysokosé przypadajacej do zaplacenia naleznosei. Sklada sig ona z kwoty raty biezacej i
z niezaplaconych dotychczas zaleglosci.

4. Przyjmujac wplate inkasent wypeinia pokwitowanie z kontokwitariusza; kopia
potwierdzenia pozostaje w kontokwitariuszu, natomiast oryginal przeznaczony jest dla
podatnika.

5. W przypadku niewlasciwie lub bigdnie wpisansj przez inkasenta kwoty ﬁaleznego
podatku, uniewaznia on bledny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu "anulowano”
potwierdzajac to datg i swoim podpisem.

6. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kontokwitariuszu poza wymienionymi
jest zabronione.

Rozdzial V
Rozliczanie inkasentéw z pobranych w drodze inkasa podatkdéw



k.

§ 13.

1. Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza wykaz wptat w dwéch
egzemplarzach, w ktérym, wpisuje:
a) numery kont podatnikdw,
b) kwoty naleznosci.

2. Zainkasowang gotdwke inkasent wplaca w kasie urzedu, najpdzniej w dniu nastgpujgcym
po ostatnim terminie, w ktérym powinna nastapié wplata naleznosci z tytutu podatlu tj.
16.03; 16.05; 16.09; 16.11. roku podatkowego ( art. 47 § 4a ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. ustawy — Ordynacja podatkowa ) albo w terminie ustalonym przez rade gminy.

3. Na wplacone do kasy Urzedu Gminy podatki objete kontokwitariuszem zobowigzania
podatkowego inkasent otrzymuje  pokwitowanie (wplata gotowkowa).

4. Jezeli inkasent wptlacil gotdwke przed dmiem, w ktérym rozlicza sie z inkasa lub wplaty
dokonat w inny sposéb, osoba kontrolujgca sprawdza zgodno$é kwoty wymienionej na
wykazie wplat z sumg wplacona, wynikajaca z dowoddow wplat.

§ 14.

1. Inkasent, po zakonczeniu inkasa zwraca caly kontokwitariusz pracownikowi
prowadzacemu ewidencje podatkows.

2. Przy rozliczaniu kontokwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega
na sprawdzeniu:

a) czy wszystkie kontokwitariusze inkasent przedstawil do kontroli,

b) zgodnoéci wykazu wrptat,

¢) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci
ogolnej sumy wykazu z gotéwka wplacona przez inkasenta,

d) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione fub poprawiane,

e) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sq na kopiach pokwitowan,

f)  czy inkasent nie przetrzymat zainkasowane]j gotowlki.

3. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujaca skiada swoj podpis.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, kierownik jednostki zarzadza sprawdzenie u
podatnikdw prawidtowodei pobierania gotowki.

§ 15.



1. Pracownik prowadzacy ewidencje analityczng podatkéw i optat uniewaznia wszystkie nie
wykorzystane blankiety pokwitowan w zwroconych przez inkasenta kontokwitariuszach,
przez przekreslenie blanldetu i wpisaniu slowa ,,uniewazniono™ z datg i podpisem lub w
inny sposéb uniemozliwiajacy ich ponowne wykorzystanie.

2. Wszystkie wykorzystane kontokwitariusze przechowuje si¢ w zbiorze dowoddw
ksiggowych, wlasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

3. W przypadku zaginiecia lub zniszczenia kontokwitariusza urzad odtwarza kontokwitariusz
w zakresie sald poczatkowych, przypisow, odpisow oraz wplat dokonanych w inny sposéb niz
do rak inkasenta - na podstawie rejestru wymiarowego, rejestru przypisow i odpiséw oraz
dokumentacji (decyzji administracyjnych) zmajdujacej si¢ w urzedzie; wplat podatnikow
dokonanych do rak inkasenta - na podstawie wykazow wplat; wplat podatnikdéw dokonanych
do rak inkasenta, lecz jeszcze nie zaliczonych - na podstawie dowoddw wplat (pokwitowarn)
posiadanych przez podatnikéw,

Rozdzial V1
Ewidencja ksiggowa podatkéw i oplat

§ 16.

1. Na kontach podatnikéw zapisuje si¢ wszelkie nowe wymiary, zmiany w wysokosei
poprzednio dokonanych wymiarow, umorzenia i odpisy z réznych tytuléw, ponadto
przerachowania i zwroty nadplat oraz wyplaty dokonane przez podatnikéw lub poborcg
skarbowego do kasy urzedu badz na jego rachunek bankowy.

2. Na kontach podatnikéw aktualizuje si¢ adnotacje z réznego rodzaju ulgami w
naleznosciach, a w szczegdlnosei zamieszcza informacije o:

1) udzielonych po dokonaniu wymiaru ulgach z tytutu klesk zywictowych, odpisami podatku
rolnego z tytutu poniesionych naktadéw inwestycyjnych, itp.,

2) terminach platnodci zobowiazania pienieznego, gdy nakaz platniczy zostat dorgezony po
ustawowym terminie platnosci,

3) roztozeniu sptaty naleznosci na raty lub o odroczeniu terminu platnosei,

3. Po zaksiggowaniu obrotow, uzupehmieniu adnotacji i uptywie okreslonego terminu,
ksiggowy wystawia na podstawie konta podatkowego upomnienie dla podatnikéw, ktdrzy w
terminie nie uregulowali zobowigzan.

4. Jezeli podatnik dokonal wplaty na poczet naleznosci objgtej wystawionym uprzednio
tytulem wykonawczym, ksiggowy, niezaleznie od zaksiggowania wplaty na koncie
podatkowym, odnotowuje wplate w ewidencji tytuléw wykonawczych, wykonawczych
nastepnie zawiadamia urzad skarbowy o zmianie stanu zaleglosei.

5. Na podstawie adnotacji w ewidencji tytutow wykonawczych, ksiggowy aktualizuje tytuty
wykonawcze zglaszajacemu sie poborey skarbowemu.



6. Jezeli zalatwienie sprawy w urzedzie uzaleznione jest od potwierdzenia aktualnego stanu
konta podatnika, ksiggowy sprawdza stan konta podatnika.

7. Przypisow i odpisow na kontach dokonuje sig na podstawie rejestru przypiséw i odpisow
podpisanego przez osoby sporzadzajace rejestr wymiarowy.

8. Przypisy i odpisy ksieguje si¢ bezzwlocznie po otrzymaniu rejestrow wymiarowych.
§17.

1. W razie prowadzenia ewidencji podatkow i optat przy uzyciu systemow komputerowych,
nalezy zachowaé zasady okreslone niniejszg instrukcja.

2. Uklad kont podatkowych, dziennikéw obrotéw oraz innych urzgdzen ewidencyjnych
winien by¢ dostosowany do przyjetej techniki ewidencji.

3. Biezace ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotéw 1 sald z tytutu podatkéw i oplat,
wg poszeczegolnych pedziatek klasyfikacji budzetowej lub wg grup podamikéw, moze
nastgpowac droga dokonywania zapiséw na kontach syntetycznych lub w innych
urzadzeniach ewidencji ksiggowe;.

§ 18.

Prostowanie pomytek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust. 3
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowodci, tj. przez skredlente blednego zapisu i
dokonanie zapisu wiasciwego oraz wpisujac datg i parafke.

§19.
1. Ewidencje podatkow 1 optat przypisanych prowadzi sig na kontach podatkowych.

2. Konta zaklada sie na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie zobowiazania (rejestru
wymiarowego, nakazu ptatniczego lub deklaracji sktadanych przez osoby prawne) oraz
rejestru przypisow i odpiséw lub na podstawie dowodu wplaty, jezeli dla naleznosci, ktdrej
wplata dotyczy nie zatozono wezesniej konta podatnika.

3. Konto podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowiazania
podatkowego i catkowitej likwidacji zalegtodci lub nadplaty.

4. Wglad do kont moga mie¢ kierownik jednostki lub referatu, podatnik, wiasciwy pracownik
komorki wymiaru oraz przedstawiciel organu kontroli i organow $cigania, w obecnosei

ksiggowego prowadzacego konta.
§ 20.

Obroty dzienne (przychody i rozchody) wpisane sg do ksiegi wplat do wyjasnienia, sumije
sie i ustala ich saldo narastajaco od poczatku roku.

W konicu kazdego miesiaca uzgadnia sie saldo wplywéw do wyjasnienia z dowodem
zrodlowym odnoszacym sie do wplywdéw jeszeze nie rozliczonych.

Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uplywem roku, nie péZniej niz do dnia
sporzadzenia rocznego sprawozdania.



§ 21.

Po zakoficzeniu roku, najpézniej do dnia wyznaczonego do sporzadzenia sprawozdan
rocznych, dokonuje sig sprawdzenia liczby kont. Sprawdzenie polega na:

1) pordwnaniu nazwisk podatnikéw (lub nazw) na kontach podatkowych z ewidencia,

2) pordwnaniu liczby kont podatkowych wpisanych do ewidencji ze stanem koficowym liczby
kont ustalonym w wykazie numeracji 1 stanu liczby kont.

Przy sprawdzeniu stanu liczby kont podatkowych wylacza sig ze zbioru konta dotyczace
zobowiazania podatkowego, ktore zostato ostatecznie ustalone i catkowicie zlikwidowane [ub
nastapito wygaséniecie obowigzku podatkowego. Konta te przenosi sig¢ do zbioru kont
zlikwidowanych.

§22.

Dzienniki obrotéw stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow (przypisow,
odpisow, wplat zwrotdw i przerachowan), ksiggowanych na kontach podatkowych.
Dzienniki obrotéw shuza rowniez do kontroli i uzgadniania obrotow zaksiggowanych na
kontach podatkowych do potrzeb sprawozdawczych.

§23.

Po uptywie roku, a przed uptywem terminu do sporzadzania sprawozdan, w dziennikach
obrotdw sporzadza sie bilans obrotéw (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) i sald,
wprowadzajac do bilansu sumy poczatkowych i koficowych zaleglosci oraz nadplat ustalone
na podstawie kont podatkowych, odnoszacych sie do danego dziennika obrotow.

§ 24.
1. Ksiggowanie dowodow wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

2. Wptaty pobrane przez inkasenta ksieguje sie na kontach podatkowych, na podstawie
zbiorczego zestawienia wplat sporzadzonego przez inkasenta.

3. Wszystkie wptaty, objete wyciagiem z rachunku bankowego, ksigguje sig w dniu
otrzymania wyciagu, jednak pod data, jaka figuruje na wyciagu.

4. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wplaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobrac odsetki za zwioke i
koszty egzekucyjne, ksieguje sig kwote na nalezno$é¢ gtéwna, odsetki za zwloke i koszty
egzekucyjne.

5. Dniem dokonania zaptaty zobowigzania podatkowego przy zaplacie gotowka, jest data

podana przez kase wrzedu, inkasenta, sottysa, poboreg skarbowego, bank lub placowke
pocziowa.

§ 25.



1. Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom reguluja przepisy ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa.

2. Ksiggowy dokonuje przegiadu teczki kont podatnikow w zbiorze sprawdzajac, czy
nalezno$¢ zostata zaptacona. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie, ksiggowy
sporzgdza, upomnienie, ktore wysyla sig do diuznika za potwierdzeniem odbioru.

3. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, ksiggowy sporzadza
na kwoty zalegle, tytuly wykonawcze.

4. Wystawioné tytuly wykonawcze wraz z przykiejonymi kopiami upomnien lub
stwierdzeniem, ze upomnienie nie byto konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji tytutow
wykonawczych 1 przesyla sie do whasciwego urzgdu skarbowego, ktéry potwierdza odbidr.

5. O kazdej zmianie stanu zalegtosci, objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zaleglosci, zawiadamia sie niezwlocznie urzad skarbowy. Ten sam tryb postgpowania
stosuje sig do zaleglodci osob fizycznych, jak i 0s6b prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosei prawnej.

§ 26.
1. O odroczeniu terminu platnosci zobowiazania podatkowego lub roztozeniu go na raty,
ksiegowy czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym.
2. Po sprawdzeniu kont podatnikow w zbiorze 1 stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacit w
wyznaczonym terminie lub wplacit czesé wyznaczonej raty, albo nie wplacit zobowigzania

pomimo uptywu terminu, do ktdrego odroczono platmos$c, wystawia sig:

1) upomnienie na kwote pozostals do zaplacenia i powoduje dorgczenie, jezeli nie dorgczono
g0 wezesniej,

2) tytut wykonawczy na zalegtodci i przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego,

3) przekazuje tytut wykonawezy, jezeli tytul wystawiono wezesniej - do wlasciwego urzedu
skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym stanem zaleglosci.

3. W wypadku nie dotrzymania terminu platnoéci raty, ulgi dotyczace odsetek za zwioke
moga byé stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunigeiu terminu

ptatnosdei niezaptaconej raty. Sprawy ulg w splacie zobowiazan podatkowych reguluje
odrebna instrukcja.

§27.

1. Zaleglosci podatkowe, ktdre na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegloéci zabezpieczonych na
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majatku nieruchomym dtuznika, nalezy odpisaé¢ z urzedu na koncie podatkowym diuznika.
Podstawa odpisu jest polecenie odpisu, podpisane przez kierownika jednostki oraz rejestr
przypisow i odpisow.

2. Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosciach (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po uptywie okresu okreslonego w art. 70 § 1 ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, moga by¢ egzekwowane tylko z te]
nieruchomosci, nie zas z innego majgtku dtuznika.

3. Ewidencja zalegtosci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralna czedc
rachunkowoéci podatkowej,

§ 28.

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie. Jezeli nadplata zostanie
zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy
najblizszym ksiegowaniu przypiséw z tego tytutu zobowiazania, potraca si¢ kwotg nadplaty,
zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie.

2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe, albo
przelanie jej na inny rachunek bankowy, sporzadza sig polecenie dokonania tej operacji.

3. Nadptate zwraca sie na koszt urzedu przelewem bankowym na konto podatnika.
4, Przy ksiggowaniu przerachowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym, zamieszcza

sie adnotacje zawierajgca nazwe naleznosci i numery kont, na ktérych zaksiggowano
przerachowang nadplate lub datg zwrotu.

§29.
1. Dewody wplat zwrotdw oraz przerachowar, stanowigce podstawg ksiggowania i
udokumentowania zapiséw ksiegowych, przechowuje si¢ uvlozone wedlug numerdw

dziennikéw ksiggowych.

2. Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje sig w porzadku chronologicznym za
poszczegolne miesiace.

§ 30.

Ksiggi, rejestry, dzienniki zbiorcze wplat, wykazy oraz inne urzadzenia i dokumenty
przechowuje sie przez 5 lat.

§ 31.

Instrukcja niniejsza wcehodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalgcznik nr 4
~ do zarzadzenia nr 104 /10
Wéjta Gminy Widawa

z dnia 31 grudnia 2010 roku

- INSTRUKCJA KASOWA

Czeié I. Podstawy prawne

§1.

Niniejsza instrukcje opracowano na podstawie ogdlnie obowiazujacych przepiséw oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej,
a w szczegdlnoscei na podstawie:

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

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240; ze
zmianami),

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U..Nr 208, poz. 1375),

- Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 1.
w sprawie  wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartodci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw inne jednostki organizacyjne
(Dz.U, Nr 166, poz. 1128; ze zmianami).

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy Widawa,

Czeié II. Zabezpieczenie mienia i ochrona wartosci pienigznych.

§2.

1. Srodki pieniezne przechowuje sie w pomieszezeniu wydzielonym i zabezpieczonym.
2. Pomieszczenie spelnia co najmniej nastepujace warunki bezpieczefistwa:

a) okna zabezpieczone krata lub szybg antywlamaniows,

b) drzwi wejsciowe zaopatrzone w dwa zamki,



3. Obstuga w kasie odbywa sig przez specjalnie zainstalowane okienko uniemozliwiajace
wejicie jakiejkolwiek osobie obcej do wngtrza pomieszczenia, przez kiére kasjer przyjmuje
i wyptaca gotowke.

4. Na drzwiach kasy znajduje si¢ informacja o godzinach pracy kasy.

§3.

1. Srodki pieniezne przechowuje si¢ w sejfie ,przymocowanym trwale do podioza i Sciany w
warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem do
wysokosei 0,2 jednostek obliczeniowych w ciagu dnia, natomiast w ciggu nocy do wysokosci
0,05 jednostek obliczeniowych.

2. Dopuszcza sig przechowywanie niezbednej do prowadzenia czynnosci operacyjnych ilogci
gotowki poza kasa pancerng do wysokoscl 0,005 jednostek obliczeniowych.

3 Jednostka obliczeniowa oznacza jednostke okreglajaca dopuszezalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartoéci pienigznych wynoszaca 120-
krotnodé przecietnego wynagrodzenia za ubiegly kwartal oglaszanego przez prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego w dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej
»Monitor Polski

4. Drzwi kasy w czasie pracy kasjera winny by¢ zamknigte co najmniej na jeden zamek.
Cze$é IT1. Transport wartodci pienigznych.
§ 4.

1. Transport wartodci pienigznych z banku do jednostki i odwrotnie w kwocie
nieprzekraczajacej réwnowartosei 0,2 jednostek obliczeniowych ochraniany jest wytacznie
przez ‘osobg transportujaca, tj. kasjer i osobg kierujaca pojazdem. Pojazd ten moze byc
nieprzystosowany do transportu pieniedzy.

2. Transport wartosci pienigznych w kwocie przekraczajacej 0,2 jednostek obliczeniowych
jest dokonywany przez kasjera i co najmnie] jednego pracownika.

3. Wartosci pienigzne moga by¢ przewozone (przenoszone) do kilku jednostek
organizacyjnych jednym transportem konwojowanym na zasadzie uzgodnien migdzy tymi
jednostlami.

4, Kasjer wykonujaey transport, o ktérym mowa w ust. 1, uzywa zabezpieczenia technicznego
w postaci odpowiednie] torby.

Cze$é IV. Kasjer
§5.

1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktdra:
a) posiada wyksztatcenie minimum Srednie,
b) nie jest karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

a



¢) ma nienaganna opinig,
d) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za:
a) stan gotowki w kasie,
b) funkcjonowanie kasy,
¢) powierzone mu mienie.

3. Przyjmujac obowiazki, kasjer sklada pisemna deklaracje odpowiedzialnosci o tredei: ,,W
zwiazku z powierzeniem mi obowiazkow kasjera, przyjmujg do wiadomosci, Ze ponoszg
materialng odpowiedzialno$é za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy, oraz
powierzone mienie. Zobowiazujg sig do przesirzegania przepiséw w zakresie prowadzenia
operacji kasowych, transportu gotowki i ponoszg odpowiedzialno$é¢ za ich naruszenie™. Data i
podpis.

4. Przyjecie lub przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko przy sporzadzeniu protokoty,
w obecnosci Skarbnjka_t gminy lub zastepcy .

5. Kasjer powinien posiada¢:
a) wykaz o0séb upowaznionych do dysponowania gotdwke i zatwierdzania dowodow
kasowych oraz wzory ich podpisow,
b) obowiazujaca w jednostce instrukcjg kasowa,

§ 6.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemmnicy o terminach 1 wysokos$ciach
przechowywanych i transportowanych wartoci pienieznych.

Czgsé V. Gospodarka kasowa.

§7. .
1. W kasie moga znajdowaé sig nastepujace §rodki pienigzne i papiery wartosciowe:

a) niezbedny zapas gotdwki na biezace wydatki,

b) gotéwka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,
¢) gotowka pochodzacy z biezacych wpltywow jednostki,

d) gotdwka i papiery wartosciowe przechowywane W formie depozytu otrzymane od
osob fizycznych i prawnych.

2. Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez Wojta Gminy w kwocie
4.000 zt.,

3. Znajdujaca sig w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysokosc jej

niezbednego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, 2 w sytuacjach

wyjatkowych jezeli posiada warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej

gotéwki — w dniu nastepnym — na rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe

wiasciwe dla adresatdw (odbiore6w naleznosci).



4. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okrelonych rodzajowo wydatkow
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu

5. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki wielkosci
niezbednego zapasu, o ktérym mowa w ust. 2,

6. Niewyptacone kwoty na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw kasjer odprowadza na
rachunek bankowy.

7. Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, kira depozyt zlozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrywanie wydatkow gotéwkowych jednostki, jak réwniez do uzupeimienia niezbednego
zapasu gotdwki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkodci tego zapasu.

Czeéé V1. Dowody kasowe.
: § 8.

1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) dokumentami Zrédtowymi,

b) dowodami kasowymi,

2. Zroédtowymi dokumentami obrotu kasowego sg w szczepOlnosel:

a) wnioski o wyptate zaliozki,

b) rozliczenia zaliczki,

¢) faktury i rachunki wystawione przez dostawcdw towardw i ustug,

d) listy pfac,

e) listy wyplat zasitkow,

f) polecenie wyjazdu stuzbowego.

3. Dopuszcza sie stosowanie zastgpczych dowodow wyptat, nie moga byé one wystawione
przez kasjera, lecz wylacznie przez osoby upowaznione. Zastepczy dowdd kasowy powinien
zawieraé zatwierdzenie do wyplaty.

4. Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek na koszty
podrézy stuzbowych, powinny okreslaé termin, do ktdrego zaliczka ma by¢ rozliczona.

§9.

1. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat
z wszelkich tytutdéw przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera jest to dowod wptaty Pokwitowanie, wystawiane w dniu wplaty na komputerze w
programie podatkowo-kasowym Pokwitowania wystawia si¢ w trzech egzemplarzach, jeden
otrzymuje wptacajacy ,drugi znajduje si¢ W ksiegowosci ,trzeci dokumentujacy otrzymane
wplaty zostaje wpigty w segregator znajdujacy sie w kasie , ktory po dwach latach zostanie
przekazany do archiwum.



7. Dowéd KP winien zawiera¢ co najmniej: podpis kasjera przyjmujacego gotowke, numer
dowodu, date wplaty, tytul dokonywanej wptaty, kwote wplaty wypisang cyframi i slownie .

3. Kwote wptaty kasjer wpisuje do wiadciwego raportu kasowego, a zainkasowana gotowke
odprowadza na rachunek bankowy. Terminowos¢ i prawidlowo$é odprowadzenia do banku
przyjetych do kasy wptat jest sprawdzana przez Glownego Ksiegowego lub upowazniong
przez niego osobg. Dokonanie sprawdzenia jest potwierdzane na sporzadzonych raportach
kasowych.

§ 10.

1. Wyplata gotc':wki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie dowoddéw zrddiowych
uzasadniajacych wyplate do ktérych zalicza sig w szezegdlnosci:

- dowody wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdzié stempel banku na dowodzie wplaty,

- rachunkow (fakturj,

- list wyptat dotyczacych wynagrodzen, stafych $wiadczen pienigznych, premii, nagrod oraz
zbiorczych zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjgtych plac.

- wilasnych Zrédlowych dowodéw kasowych (op. w zwigzku z wyplaty zaliczek do
rozliczenia na zakup materiatéw lub ushug),

- dowoddéw wyptaty — kasa wyptaci (dotyczy np. piac).

2. Odbiorca gotéwki kwituje odbidr w sposéb trwaly swoim podpisem oraz datg otrzymania
gotowki 1 wpisaniem kwoty stownie,

3. Reklamacie dotyczace iloéci wyplaconej gotowki rozpatruje si¢ w przypadku, gdy odbiorca
przeliczy gotdwke w obecnosci kasjera w spos6b umozliwiajacy kasjerowi kontrole
czynnosci.

4. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej sig podpisaé, na jej prosbe, moze podpisac inna
osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako $wiadek
swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, datg i okreslenie
wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamoéé osoby otrzymujacej gotowke oraz imig
i nazwisko osoby podpisujace jako Swiadek. Kwote wyplaca sig osobie nie mogacej sig
podpisac.

5. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zada okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu umozliwiajacego stwierdzenie tozsamosci odbiorey gotowki.

6. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniona na dowodzie kasowym, W dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano
osobie upowaznionej. Upowaznienie lub jego kopig nalezy dotaczyé¢ do dowodu kasowego.

7. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci
wiasnorecznego podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢
dokonane przez notariusza, wiasciwy urzad terenowego organt administracji pafistwowej lub



=

samorzadowej oraz zaklad leczniczy spotecznej shuzby zdrowia w razie przebywania
pracownika lub $wiadczeniobiorcy na leczeniu.

§11.

1. Zrodtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynno§ci zamieszczajg Da dowodach
kasowych swoj podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Kierownik
jednostki i Gtowny ksiggowy lub osoby przez nich upowaznione, sktadaja swe podpisy pod
klauzulg o tresei ,, zatwierdzono do wyplaty”.

2. Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wpiat.
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. '

3. Na dowodach kasowych nie mozna dokonywac poprawek kwot wyplat lub wptat gotéwki
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelione w tym zakresie poprawia sig¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub

zastepczych dowoddw w celu udokumentowania wplat i wyptat gotowki poprzez wystawienie
nowych prawidtowych dowodéw w celu udokumentowania wptat i wyptat gotéwki.

4. Bledy popetnione w Zrédtowych dowodach kasowych (fakturach, rachunkach) obcych w
celu ich skorygowania mnalezy dokonac skredlenia, zaparafowania przez Glownego
Ksiegowego lub osobg przez niego upowazniong 1 ponownego zatwierdzenia kwoty wypiaty.

§12.

1. Kwitariusze pobrane i zwrdcone po wykorzystaniu sg wpisywane do ksiazki drukow
$cistego zarachowania.

9 Formularze dowodéw wplat gotéwki powinny byé polaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodow kasowych, ktére nalezy ponumerowac przed oddaniem ich do
uzytku. Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowaé zachowujac
ciaglos¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym
bloku powinna byé poswiadczona przez Gléwnego ksiegowego lub osobg przez niego
upowazniong.

Na okladce kazdego bloku nalezy odnotowac:
- numer kolejny bloku formularzy,
- pumer kart bloku formularzy (od nr ..cccevrne donir coeveeeeenens )
- okres, w kt6rym korzystano z bloku formularzy (od dnia .....ooveneene ,dodnia ....cceueneee ).
3. Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych mogg by¢ wydawane osobom

upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem W ewidencji drukow Scistego zarachowania,
ktra powinna umozliwié kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokdw formularzy.

§ 13.



1. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki, dokonywanych w danym
dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

2. Raporty Kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Musza one by¢
takze rejestrowane w ciagn dnia, w ktérym dokonano wplaty lub wyptaty. Wymog ten zostaje
spelniony w ten sposob, Ze kasjer prowadzi raport obrotow kasowych, wpisujac don
najpdzniej w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe.

3. Raport zamyka sig codziennie. poprzez sumowanie wplat i wyphat gotdwkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. '

4. Raporty numeruje si¢ w obrebie roku obrotowego kolejno: w naglowku powinny one
zawieraé okreslenie dnia lub okresu, ktérego dotycza. Powiazanie migdzy zapisami raportu,
a wiadciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisow raportu. Po zamknigciu
raportu kasjer przekazuje go, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wptat i wyplat osobie
wyznaczonej do przeprowadzania wtornej kontroli — prawidtowosci jego danych,
pozostawiajac sobie kopie raportu. :

5. Bledy w raporcie;"kasomrm- poprawia si¢ przez skreslenie blednej tresei lub kwoty
z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej.

§ 14.

1. Gotéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy ptac w okresie nie przekraczajgcym
7 dni jest odprowadzana do banku jako zwrot nie podjgte] gotowki. Dzienne przychody
i rozchody gotowki kasjer ujmuje w raporcie kasowym.

9. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ 0znaczonge przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objgte nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowarne.

3. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyjac
nie podjete wyptaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisaé go do
raportu kasowego. ‘

4. Dowody kasowe wplat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawieh wplat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzien lub za dany
okres i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie na dzien (okres) nastgpny kasjer podpisuje
raport i przekazuje jego oryginat wraz z dowodami kasowymi Gléwnemu ksiggowemu lub
osobie przez niego upowaznione].

5. Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sig przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy
i obciaza kasjera. Gotowka W kasie nie udolumentowana przychodowymi dowodami -
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciagu 2 dni
od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

6. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych
w jednostce organizacji spotecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych
pracownikdw jednostki zaplombowane kasefy zawierajace: gotdwke, pieczatki, druki $cistego
zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer.
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7. Kasjer moze przechowywac w kasie programy komputerowe i inne wartosciowe
dokumenty i przedmioty.

Czesé VIL. Inwentaryzacja kasy.
§ 15.
1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ :
a) w dniach ustalonych przez Kierownika jednostki,
b) na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
c) w ostatnim dniu roboczym roku budzetowego.
2. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie reguluje Instrukcja w sprawic gospodarki

majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i jej rozliczania oraz odpowiedzialnosci za
powierzone mienie. '

§ 16.

Niniejsza instrukcja obowiazuje od dnia podpisania.




