ZARZADZENIE NR 120/5/2026
WOITA GMINY BOISZOWY

z dnia 18 marca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia polityk rachunkowosci dla wybranych jednostek
organizacyjnych Gminy Bojszowy

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.) oraz art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2022 r. poz. 120 ze zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

Wojt Gminy Bojszowy
zarzadza

§ 1. Wprowadza sie odrebne polityki rachunkowosci dla ponizszych jednostek

organizacyjnych Gminy Bojszowy, stanowigce zatgczniki do niniejszego zarzadzenia:

1. Polityka rachunkowosci dla Gminnej Szkoty Podstawowej z Oddziatami
integracyjnymi im. ks. Jerzego Popietuszki w Swierczyncu - stanowiaca Zatacznik nr 1,

2. Polityka rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej im. Wilhelma Gawlikowicza
w Bojszowach- stanowigca Zatacznik nr 2,

3. Polityka rachunkowosci dla Szkoty Podstawowej im. Jézefa Kassolika
w Miedzyrzeczu- stanowigca Zatgcznik nr 3,

4. Polityka rachunkowosci dla Gminnego Przedszkola w Bojszowach — stanowigca
Zatgcznik nr 4,

5. Polityka rachunkowosci dla Gminnego Ztobka w Bojszowach - stanowiaca
Zatacznik nr 5.

8§ 2. Zobowigzuje sie dyrektoréow jednostek wymienionych w § 1 do zapoznania
podlegtych pracownikéw z wprowadzonymi politykami rachunkowosci oraz do ich
$cistego przestrzegania i dostosowania wewnetrznych instrukcji do okreslonych
wymogow.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Bojszowy.

8§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 120/37/2020 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia
9.12.020 r., w sprawie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w jednostkach
obstugiwanych przez Urzad Gminy Bojszowy oraz Zarzadzenie Nr 120/50/2022 Wdjta
Gminy Bojszowwy z dnia 14.12.2022 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 120/37/2020
Woaojta Gminy Bojszowy z dnia 9.12.2020 r. w sprawie przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci w jednostkach obstugiwanych przez Urzad Gminy Bojszowy.
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8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2026 r.

Wéjt Gminy Bojszowy

Adam Duczmal
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 120/5/2026
Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 18 marca 2026 r.
ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
Jednostki:

Gminna Szkola Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi
im. Ks. Jerzego Popietuszki w Swierczyncu

Na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r. poz. 351
z podzn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r.
poz. 869, z pdzn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 342
z poézn. zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca’ 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.),

5) rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz.1393 z pézn. zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2014 r. poz. 1773 z pézn. zm.),

7) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1718 z pézn. zm.).

Rozdziat 1
Wstep

§1.
1. Ustala sie dla jednostki zasady rachunkowosci i gospodarki finansowej okreslone
w niniejszej Instrukciji.
2. Przyjete zasady rachunkowosci przedstawiajg obowigzujgce w jednostce:
1) ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym okre$lenie roku obrotowego
i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych,
2) metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
3) sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
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a) zaktadowego planu kont, wykaz kont ksiegi gtéwnej, zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen;

b) wykaz ksigg rachunkowych prowadzonych w jednostce;

c) opis systemu przetwarzania danych, przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
z uzyciem komputera.

4) zasady prowadzenia ewidencji dochodéw i wydatkéow budzetowych;

5) systemy stuzgce ochronie danych i ich zbioréow, w tym dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich
zapisow.

Rozdziat 2
Organizacja obstugi finansowo - ksiegowej jednostki

§ 2.

1. Urzad Gminy Bojszowy zgodnie z Uchwalg nr XXVI1/168/2017 Rady Gminy Bojszowy z dnia
15 maja 2017 r. wprowadzit wspdlng obstuge jednostek organizacyjnych z zakresu
rachunkowosci, sprawozdawczos$ci, gospodarki finansowej, z wyjgtkiem zakresu, o ktérym
mowa w art. 10c ustawy o samorzadzie gminny, a takze obstuge ptacowa, prawna.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Bojszowy (adres:
43-220 Bojszowy ul. Gaikowa 35), w Referacie Finansowym i Podatkéw w jezyku i w walucie
polskiej.

3. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny byé dokonane w sposoéb zapewniajgcy ich
trwato$¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

4. Obstuga finansowo - ksiegowa jednostki wykonywana jest pod bezposrednim nadzorem
Skarbnika Gminy.

5. Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jest rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

Rozdziat 3
Zasady rachunkowosci

§ 3.
W jednostce stosuje sie nadrzedne zasady rachunkowosci, ktore obejmujg reguly jej
prowadzenia, gwarantujgc wiarygodnos¢ i uzytecznos¢ dostarczanych informac;ji.
Najwazniejszymi wsrdd nich sa:
1) zasada memoriatu,
2) zasada ciggtosci,
3) zasade istotnosci,
4) zasada ostroznosci (ostroznej wyceny),
5) zasade wspoétmiernosci przychoddw i zwigzanych z nimi kosztow,
6) zasada kontynuadiji,
7) zasada indywidualnej wyceny,
8) zasade przewagi tresci nad forma,
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9) zasada wiarygodnosci (rzetelnego obrazu).

§4.

1. Zasada memoriatu polega na tym, ze w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujgc
wszystkie osiagniete, przypadajgce na jej rzecz przychody i obcigzajgce jg koszty zwigzane
z tymi przychodami dotyczgce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Zasade memoriatu stosuje sie z uwzglednieniem zasady wspotmiernosci przychodow
i zwigzanych z nimi kosztéw.

2. Zasada ciggtosci polega na stosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci w sposob ciggty,
dokonujgc w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiegowych operacji
gospodarczych, przyjmujgc takg samg metode wyceny aktywow i pasywéw, w tym takze
dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego
i sporzadzania sprawozdan finansowych. Szczegélnym wyrazem zasady ciggtosci jest to, ze
wykazany w bilansie zamkniecia stan aktywow i pasywéw, powinien réwnac sie aktywom
i pasywom wykazanym w bilansie otwarcia nastepnego roku.

3. Zasada istotnosci wyraza sie w tym, ze okreslajgc zasady (polityke) rachunkowosci
i dostosowujgc je do potrzeb jednostki nalezy zapewni¢ wyodrebnienie w rachunkowosci
wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostroznosci. Jednostka moze stosowac
pewne uproszczenia, jesli nie wywiera to ujemnego wplywu na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego.

4. Zasada ostroznosci (ostroznej wyceny) oznacza, ze poszczegdlne sktadniki aktywow
i pasywow wycenia sie stosujgc rzeczywiscie poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny
(koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci. W wyniku finansowym nalezy uwzglednic:

1) zmniejszenie wartosci uzytkowej sktadnikéw aktywow, w tym réwniez dokonywane
w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) wylgcznie niewatpliwe, pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

3) tworzenie odpisow aktualizujgcych naleznosci watpliwych i niesciggalnych.

5. Zasada wspotmiernosci przychodoéw i zwigzanych z nimi kosztéw wyraza sie w tym, ze do
aktywow lub pasywdéw danego okresu sprawozdawczego zaliczane bedg koszty lub
przychody dotyczgce przysztych okresow oraz przypadajgce na ten okres sprawozdawczy
koszty, ktore jeszcze nie zostaty poniesione - wynik finansowy zawiera tylko koszty
i przychody danego roku, co umozliwi prawidtowe rozliczenie z budzetem.

6. Zasada kontynuacji wyraza sie w tym, ze przy stosowaniu przyjetych zasad rachunkowos$ci,
zwtaszcza przy wycenie aktywéw i pasywow oraz ustalaniu wyniku finansowego przyjmuje
sie zatozenie, ze jednostka bedzie kontynuowatla w dajgcej sie przewidzie¢ przyszitosci
dziatalnos¢ w niezmniejszonym istotnie zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji lub
upadiosci, chyba, ze jest to niezgodne ze stanem faktycznym Ilub prawnym. Ustalajgc
zdolnos¢ jednostki do kontynuowania dziatalnosci, dyrektor jednostki uwzglednia wszystkie
informacje dostepne na dzieh sporzgdzenia sprawozdania finansowego, dotyczgce dajgcej
sie przewidzie¢ przysziosci, obejmujgcej okres nie krotszy niz jeden rok od dnia
bilansowego.

7. Zasada indywidualnej wyceny polega na tym, ze wartos¢ poszczegdlnych sktadnikéw
aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi kosztow, jak tez zyskéw i strat
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nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie. Nie mozna kompensowaé ze sobg wartosci réoznych,
co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i kosztéw zwigzanych z nimi oraz zyskéw
i strat nadzwyczajnych.

8. Zasada wiarygodnosci (rzetelnego obrazu) polega na tym, ze dane przyjete za podstawe
wyceny aktywow i pasywéw, wynikajgce z ksigg rachunkowych majg odzwierciedla¢ stan
rzeczywisty dokonanych przez jednostke operacji i umozliwia¢ rzetelng (wiarygodng) wycene
aktywow i pasywow oraz prawidtowe ustalenie wyniku finansowego. Oznacza to, ze dane
wynikajace z ksigg rachunkowych majg uczciwie, zgodnie ze stanem rzeczywistym
odzwierciedla¢ informacje stuzgce za podstawe sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego i zarazem umozliwia¢ skuteczng kontrole dokonanych operaciji.

9. Zasada przewagi tresci nad formg wyraza sie w tym, ze zdarzenia (poszczegdlne operacje
gospodarcze i finansowe) ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczng. Oznacza to, ze w razie
kolizji miedzy zasadg rzetelnego obrazu a wymaganiami okreslonymi przepisami prawa,
przyjmuje sie rzeczywistg tres¢ ekonomiczng operaciji.

§ 5.

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujgcy rok kalendarzowy:
od 1 stycznia do 31 grudnia. Rok obrotowy podzielony jest na 12 okreséw sprawozdawczych,
ktorymi sg okresy, za ktoére sporzadzane sg sprawozdania budzetowe okreslone
w rozporzgdzeniu wiasciwego Ministra w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Ksiegi
rachunkowe zamyka sie na dzieh 31 grudnia, ktéry jest dniem bilansowym.

2. Za poszczegdblne miesigce sporzgdza sie w jednostce:

1) deklaracje ZUS (w terminie do 5-go dnia miesigca za miesigc poprzedni),

2) deklaracje PFRON (w terminie do 20-go dnia miesigca za miesigc poprzedni),

3) deklaracje VAT-7, wraz z JPK (w terminie do 15-go dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni).

3. Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

1) Rb-278S,
2) Rb-28S,
w terminie do 10-go dnia miesigca za miesigc poprzedni.
4. Za okresy kwartalne (1, Il, lll kwartat) sporzgdza sie sprawozdania:
1) Rb-27S,
2) Rb-28S,
3) Rb-50,
4) Rb-Z,
5) RB-N,
6) RB-ZN,
7) RB-34S,
w terminie do 10-go dnia miesigca po uptywie okresu sprawozdawczego.

5. Za IV kwartat sporzgdza sie¢ sprawozdania:

1) Rb-50 (w terminie do 31-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),
2) Rb-Z, Rb-N (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty),
3) Rb-ZN (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty).
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6. Za okres roczny sporzgdza sie (sprawozdania roczne):
a) Rb-27S, Rb-28S (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty),
b) Rb-UZ (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty),
c) PIT-4R; PIT — 8AR (w terminie do 31-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),
d) IWA (w terminie do 31-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),
e) deklaracje PFRON (w terminie do 20-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),

7. Ponadto raz w roku sporzgdza sie sprawozdanie opisowe z wykonania budzetu: za rok
budzetowy.

8. Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmuje zestawienia liczbowe sporzadzane zgodnie
z podziatkami klasyfikacji budzetowej na podstawie danych wynikajgcych z rachunkowosci
budzetowej za dany okres sprawozdawczy. Sprawozdawczos$¢ budzetowg sporzadza sie
rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Dane
wykazane w sprawozdaniach muszg by¢ zgodne z danymi zawartymi w ksiegach
rachunkowych. Do okresu sprawozdawczego za miesigc poprzedni ujmuje sie wszystkie
dokumenty, ktére wptynety do ksiegowosci do 7-go dnia kazdego nastepnego miesigca,
wyjatek stanowi miesigc grudzien, gdzie do okresu sprawozdawczego ujmuje sie wszystkie
dokumenty ksiegowe, ktére wplynety do ksiegowosci do dnia sporzadzenia sprawozdania

rocznego.
9. Za date wptywu dokumentu do ksiegowosci przyjmuije sie:
a) Date zilozenia podpisu ,Sprawdzono pod wzgledem legalnosci” — w przypadku

dokumentéw objetych elektronicznym obiegiem dokumentéw, zgodnie z zgodnie
z przyjetymi Zasadami obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie
elektronicznym z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN, stanowigcymi
zatgcznik nr 2 do Instrukcji sporzgdzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowodow
ksiegowych,

b) Date wptywu do pracownika ksiegowosci — w przypadku pozostatych dokumentow.

10. Wszystkie sprawozdania (tj. budzetowe, finansowe i w zakresie operacji finansowych)
sporzagdzane sg w jednostce w wersji papierowej i elektronicznej z wykorzystaniem systemu
Finanse VULCAN oraz Besti@, deklaracje DRA i IWA z wykorzystaniem systemu PLATNIK,
deklaracie PFRON z wykorzystaniem programu E-PFRON, deklaracie VAT/JPK _V7M z
wykorzystaniem programu KSAT2000i.

11. Sprawozdania finansowe i budzetowe za okresy miesieczne, kwartalne i roczne sg
podpisywane przez osobe sporzgdzajgca, przez Skarbnika Gminy, Wdéjta lub przez osobag
upowazniong. Sprawozdania opisowe za rok budzetowy podpisuje osoba sporzgdzajgca oraz

Dyrektor jednostki.
§ 6.
1. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych jednostka sporzgdza sprawozdanie finansowe
obejmujace:
- bilans,

- rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy),
- zestawienie zmian w funduszu jednostki,
- informacje dodatkowa,
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zgodnie ze wzorami i zasadami okreslonymi w obowigzujgcym rozporzgdzeniu w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Ksiegi rachunkowe zamyka sie i otwiera zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowosci.

§7.
1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu systemoéw:
1) VULCAN, ktory to system obejmuje:
— FINANSE VULCAN - program finansowo — ksiegowy,

— PLACE VULCAN - program do naliczania ewidencji wynagrodzen oraz naliczania
podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne-.
Opis systemu informatycznego, procedur i funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréow
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania zawarty jest w sposéb ogélny w niniejszym dokumencie

oraz w Podrecznikach uzytkownika dostarczonych przez firme VULCAN,

2) elektronicznego systemu bankowosci korporacyjnej udostepnionego przez bank
obstugujacy (bankowosé elektroniczna),

3) programu PLATNIK — naliczanie sktadek ZUS firmy Asseco Poland SA.

4) programu KSAT2000i — deklaracje VAT/ JPK_V7M

2. Programy wykorzystywane do prowadzenia ksigg rachunkowych, o ktérych mowa w ust. 1
sg zgodne z obowigzujgcymi normami prawnymi dotyczgcymi finanséw publicznych i ustawy
0 rachunkowosci.

3. Firma VULCAN udostepnia program na serwerze, utrzymuje go w odpowiedniej
infrastrukturze sieciowej oraz zapewnia poprawnos¢ i ciggtos¢ dziatania systemu.
Aktualizacje systemu Finanse i Place sg dokonywane przez firme VULCAN. Informacje
dotyczace aplikacji i aktualizacji znajdujg sie na platformie Vulcan.

§ 8.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczeh z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych sporzadzania jednostka jest
zobowigzana na podstawie obowigzujgcych przepiséw. W jednostce ksiegi rachunkowe
prowadzone sg za pomocg komputera.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny byc¢:

1) trwale oznaczone nazwg (petng lub skrécong), ktérej dotyczg (kazda ksiega wigzana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub
zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju
ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
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3. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewnia sie automatyczng
kontrole ciggtosci zapisdéw, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej, oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym.

4. W celu zapewnienia przeniesienia na informatyczny nosnik danych zapewniajgcy trwatos¢
zapisu informacji — tresci wszystkich ksigg rachunkowych nalezy zapisa¢ na pendrive, ktéry
nalezy wilozy¢ do opisanej koperty i zdeponowac w sejfie Urzedu Gminy Bojszowy.

5. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

— dziennik,

— ksiege gtéwna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
— wykaz skfadnikow aktywéw i pasywow (ksiegi inwentarzowe).

§9.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim
chronologicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi (dokumenty
numerowane od 00001/2020/skroét jednostki),

— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposoéb ciggty,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

§ 10.
Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajgcy nastepujgce zasady:
— podwdjnego zapisu,
— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie
z zasadg memoriatowg, z wyjgtkiem dochodow i wydatkow budzetu jednostek, ktére sg
ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada kasowa).

§ 11.

1. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegodtawiajgce dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg
zapisu powtarzanego. Forma kont analitycznych dostosowywana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

2. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

1) srodkow trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych —
technikg reczng lub technikg komputerowa,

2) rozrachunkow z kontrahentami — technikg komputerowa,

3) rozrachunkdéw z pracownikami — technikg komputerowa,
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4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze
szczegotowoscig niezbedng do celow podatkowych) — technikg komputerowa,

5) operacji zakupu (obce faktury, ewidencja VAT i inne dowody do celéw podatkowych) —
technikg komputerowa,

6) magazynu — technikg reczng i technikg komputerows.

§12.

1. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje =zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem, ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

2. W jednostce na kontach pozabilansowych ujmowane sg na nich m.in.:

1) zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe (roku biezgcego i przysztych lat),

2) plan finansowy dochodow i wydatkéw budzetowych,

3) wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami,

4) wydatki poniesione ze srodkéw wiasnych w poprzednim roku budzetowym a zwrdcone
z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym.

§ 13.

1. Obroty zestawienia obrotow i sald sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw
czesciowych.

2. Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksigg pomocniczych
na koniec roku budzetowego, a dla skfadnikédw objetych inwentaryzacjg na dzien
inwentaryzacji (zestawienia sald ksigg pomocniczych niezbednych do sporzgdzenia
obowigzujgcych sprawozdan budzetowych — na koniec kazdego miesigca).

§ 14.
1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
2. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami zrédtowymi”:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddw zrédtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych, Wjt lub osoba przez niego upowazniona moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzgdzonych przez

B
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osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

5. Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operaciji
gospodarczej, wolny od bteddéw rachunkowych. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

6. Btedy w dowodach zrodiowych zewnetrznych obcych i wikasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

7. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, Wdjt lub osoba przez niego upowazniona ustala sposéb postepowania z kazdym
z nich i wskazuje, ktory dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu.

8. Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ na biezaco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.

9. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:

1) dziatéw i rozdziatéw — okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,
2) paragrafow — okreslajgcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujgcg
klasyfikacjg budzetows.

10. Korygowanie zapiséw po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastepuje na
podstawie dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow
w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte zapiséw ujemnych (storno
czerwone) na tych samych stronach kont, na ktérych nastgpit btedny zapis. Zapewni to
prawidlowg wysokos¢ obrotow i czytelno$¢ zapiséw ksiegowych. Btedy w dowodach
wewnetrznych mogag by¢ poprawiane przez skreSlenie btednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci btednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci potwierdzone
podpisem osoby upowaznionej. Niedopuszczalne jest korygowanie btedow ksiegowych przy
uzyciu korektorow biurowych, jak réwniez wymazywania, przerobki i poprawianie
pojedynczych liter lub cyfr.

11. W systemie finansowo-ksiegowym numeracje poszczegdlnych dokumentéw ksiegowych
prowadzi sie w sposob chronologiczny. Wszystkie dokumenty niezaleznie od jego rodzaju
otrzymujg kolejne, narastajgce po sobie numery narzucane przez system w danym okresie
obrachunkowym. Numeracja dokumentu ksiegowego prowadzona w sposéb reczny
W SposOb narastajacy.

12. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w sposdb umozliwiajgcy sporzgdzanie sprawozdan
finansowych, budzetowych i statystycznych oraz rozliczen z ZUS, z budzetem panstwa
i innych, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

13. Do prowadzenia ksigg rachunkowych drogg komputerowg wykorzystywane sg programy
komputerowe, o ktérych mowa w § 7 zapewniajgce powigzanie poszczegdlnych zbiorow
ksigg rachunkowych w jedng catos¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtéwna.

§ 15.
1. W jednostce obrét srodkami pienieznymi odbywa sie za posrednictwem rachunku
bankowego.
9
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2. Rachunek biezgcy jednostki stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z kasowym wykonaniem
dochoddéw i wydatkéw jednostki. Operacje dotyczgce wptywow Srodkéw budzetowych mozna
pogrupowac na:

1) otrzymane na realizacje wydatkdéw budzetowych objetych planem finansowym jednostki,
2) z tytutu dochodéw witasnych realizowanych przez jednostke.
3. Rachunek biezgcy jednostki obcigzany jest m.in. poprzez:
1) zrealizowane wydatki budzetowe danego roku objete planem finansowym jednostki,
2) okresowe przelewy na rachunek budzetu Gminy dochodéw budzetowych zrealizowanych
przez jednostke.

4. W jednostce obok rachunku biezgcego funkcjonuja:

1) rachunek $rodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia — rachunek zakfadowego
funduszu swiadczen socjalnych,
2) rachunek dochoddéw wtasnych.

§ 16.

1. Osobami uprawnionymi do otwierania rachunkéw bankowych sg tgcznie Wojt i Skarbnik
Gminy.

2. Przy podpisywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych nalezy
przestrzega¢ zasad, by podstawg do wykonania dyspozycji byty oryginalne dowody
ksiegowe (np. faktury, rachunki, dyspozycje, listy ptac, polecenia przyjecia/przekazania
srodkoéw, noty ksiegowe):

1) zatwierdzone uprzednio do zaptaty przez dyrektora jednostki lub osobe przez niego
upowazniona,

2) podpisane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym.

3. Z przeprowadzonych operacji finansowych na rachunkach bankowych codziennie pobierany
jest z systemu bankowego wycigg z kazdego rachunku.

§17.

1. Do realizacji zakupow drobnych materiatdw czy ustug dopuszcza sie zaptate gotéowkag lub
kartg ptatniczg pracownika po wczesniejszym otrzymaniu zgody Dyrektora jednostki.
Rozliczenie tych wydatkéw nastepuje na wniosek pracownika w formie przelewu na rachunek
osobisty pracownika.

2. W przypadku braku mozliwosci dokonania zakupu z odroczonym terminem pfatnosci,
dopuszcza sie dokonywanie zaptaty przed otrzymaniem dostawy na podstawie dokumentu
zamowienia zwanego ,fakturg pro forma”.

Rozdziat 4
Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

§ 18.
1. Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywéw wynikajg z ustawy
o rachunkowosci oraz z przepisbw szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych.
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2. Zatacznik nr 1 do niniejszych zasad stanowi instrukcja inwetaryzacyjna okreslajgca metody
inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych oraz sposoby i terminy inwentaryzaciji.

§ 19.
Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje sie wyceny
ustalone w ustawie o rachunkowoéci dla jednostek kontynuujgcych dziatalnosé, chyba ze
przepisy dotyczgce likwidacji stanowig inacze;.

§ 20.

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.

2. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa majgtkowe nadajgce sie do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtluzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby wiasne jednostki o wartosci przekraczajgcej
kwote, o ktérej mowa w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych i finansowane
w ramach zaplanowanych wydatkéw majgtkowych.

3. Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji jednostki w wartosci
poczgtkowej ustalonej na dzien przyjecia do uzytkowania w nastepujgcy sposoéb:

1) w przypadku zakupu w cenie nabycia (przy uwzglednieniu kosztéw wdrozenia np.:
nadzoru, szkolenia, instruktazu do momentu oddania programu komputerowego do
uzytkowania),

2) otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wysoko$ci okreslone;j
w tej decyzji,

3) w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie wedtug kosztu wytworzenia,

4) w wyniku nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposdb w cenie
rynkowej (wartos$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia).

4. Do wartoéci niematerialnych i prawnych zalicza sie zaréwno nabycie programu
komputerowego wraz z przeniesieniem autorskich praw majgtkowych do tego programu, jak
réowniez nabycie wytgcznie licencji na uzytkowanie oprogramowania bez przeniesienia
autorskiego prawa majgtkowego.

5. Oprogramowanie komputerowe wystepujgce w jednostce moze stanowic:

1) integralng czes¢ zespotu komputerowego, bez ktérego nie moze on pracowaé. W tym
przypadku program komputerowy uznaje sie za czes¢ $rodka trwatego zwiekszajgc jego
wartos¢ poczatkowa,

2) odrebny sktadnik majgtku — w postaci wartosci niematerialnej i prawne;j.

6. Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie optat i licencji rocznych z tytutu
korzystania z oprogramowania.
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§ 21.

1. Srodki trwate to skfadniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Srodki trwate obejmujg w szczegolnosci:

1) grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

2) budynki, budowle i obiekty inzynierii Igdowej i wodnej,

3) urzadzenia techniczne i maszyny,

4) srodki transportu,

5) inne $rodki trwate.

3. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,

2) w przypadku darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem
stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w umowie darowizny
albo umowie o nieodptatnym przekazaniu,

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedtlug wartosci wynikajgcej
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedtug wyceny eksperta,

4) w przypadku nieodptatnego otrzymania od innej jednostki budzetowej — wedtug wartosci
okreslonej w dokumencie o przekazaniu, najczesciej stanowiC jg bedzie wartosc
ewidencyjna z poprzedniej formy wtasnosci.

4. Na dzien bilansowy srodki trwate wycenia sie wedtug wartosci netto tj. z uwzglednieniem
odpisdow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntow i dobr
kultury, ktore nie podlegajg umorzeniu.

5. Srodki trwate jednostka ewidencjonuje w podziale na:

1) podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate” z odpowiednig analitykg (aktywa
rzeczowe o wartosci przekraczajgcej kwote, o ktérej mowa w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych, ktérych zakupy finansowane sg w ramach
zaplanowanych wydatkéw majgtkowych), wartos¢ srodkéw trwatych od 10 000,00 zi,
istnieje mozliwos¢ wpisania do ewidencji Srodkéw trwatych, srodki trwate ktorych wartosc
nie przekracza 10 000,00 zt zgodnie z decyzjg Dyrektora jednostki,

2) pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate” (aktywa, ktérych zakupy
finansowane sg w ramach zaplanowanych wydatkéw biezgcych), wartos¢ pozostatych
srodkéw trwatych od 1 000,00 do 9 999,99 zi, istnieje mozliwos¢ wpisania do ewidenciji
pozostatych srodkow trwatych, srodki trwate ktorych wartos¢ nie przekracza 1 000,00 zt
zgodnie z decyzjg Dyrektora jednostki,

3) zbioréw bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych
oraz bibliotek publicznych na koncie 014 ,Zbiory biblioteczne” (aktywa, ktérych zakupy
finansowane sg w ramach zaplanowanych wydatkéw biezacych), bez wzgledu na
wartosc¢,

4) wartosci niematerialnych i prawnych na koncie 020 ,Wartoéci niematerialne i prawne”
(aktywa, ktérych zakupy finansowane sg w ramach zaplanowanych wydatkow
biezgcych), bez wzgledu na wartos¢.

6. Srodek trwaty stanowi kompletny, zdatny do uzytkowania zestaw komputerowy. W sktad
zestawu komputerowego mogg wchodzié:
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1) jednostka centralna,

2) monitor ekranowy,
3) klawiatura i mysz.

7. W skiad zestawu komputerowego mogg wchodzi¢ rowniez maszyny i urzadzenia
przeznaczone do wprowadzania, przetwarzania i wyprowadzania informacji cyfrowych lub
analogowych, na ogot elektronicznie, okreslanych jako komputery, minikomputery oraz
urzgdzenia do przekazywania danych na odlegtosc.

8. Elementy zespotu komputerowego stanowigce cze$¢ peryferyjna, tzn. nie przeznaczone do

montazu wewnatrz obudowy komputera, niezdolne do samodzielnej pracy bez podtgczenia

z jednostkg centralng oraz posiadajgce wiasne zasilanie, mogg byc¢ traktowane jako osobne

obiekty (drukarka, monitor, skaner, zasilacz i przetgcznik, router, czytnik kodéw paskowych

i kreskowych, czytnik kart, urzadzenia wielofunkcyjne, projektor i ekran).

§ 22.

1. Podstawowe srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne umarza sie stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego, wartosci niematerialne i prawne do uzywania.

2. W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkéow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.

3. Od ujawnionych srodkéw trwatych, nieobjetych uprzednio ewidencja, umorzenie nalicza sie
poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym sSrodki trwate zostaty
wprowadzone do ewidenciji.

4. Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntdow nie podlega aktualizacji. Podstawg
przeszacowanie wartosci gruntéw jest operat szacunkowy.

§ 23.

1. Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
.Pozostate srodki trwate w uzywaniu” i umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania.

2. Wartosci niematerialne i prawne, ktérych wartos¢ poczatkowa nie przekracza 10 000,00 z
umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

3. Przedmioty nisko cenne — pozostate skftadniki majgtkowe dtugotrwatego uzytku
o jednostkowej wartosci nie nizszej niz 100 zt i nie przekraczajgcej kwoty 999,99 zt ujmuje
sie w ewidencji ilosciowej jednostki.

§ 24.

1. Inwestycje (srodki trwate w budowie) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz
koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestyciji.

2. Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie kosztow ogtoszen, przetargéw i innych zwigzanych
z realizacjg inwestycji, ktére poniesione zostaly przed udzieleniem zamowien zwigzanych
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z jej realizacjg (chyba, ze sg one zlecane do wykonania na zewnatrz jednostki) oraz

kosztow ogdinego zarzadu.

3. Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

1) dokumentacji projektowej inwestycji,

2) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

3) przygotowania terenu pod budowe, w tym rowniez koszty likwidacji nieruchomosci
niegruntownych istniejgcych na tym terenie a nieprzydatnych (np. rozbiorki budynkéw
i budowli tgcznie z nieumorzong czescig ich wartosci poczatkowej pomniejszone
o przychody),

4) nabycia gruntéw i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkoéw i budowli, wigcznie z ich sprzataniem poprzedzajgcym oddanie do
uzywania,

5) optaty z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy obiektu oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

6) odszkodowania za dostarczenie obiektdw zastepczych i przesiedlenie osob z terendw
zajetych na potrzeby inwestycyjne,

7) zatozenia stref ochronnych,

8) zalozenia zieleni,

9) poniesione w obcych srodkach trwatych, a zwigzane z przebudowg, rozbudowas,
modernizacjg i adaptacjg tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw.
ulepszenie obcych srodkéw trwatych,

10) ulepszenia wtasnych, juz istniejgcych podstawowych srodkéw trwatych,

11) zakupu badz wytworzenia we wilasnym zakresie urzgdzen technicznych, maszyn
i Srodkéw transportu,

12) transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

13) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

14) ubezpieczen majgtkowych Srodkdéw trwatych w budowie,

15) zagospodarowania pomelioracyjnego,

16) przygotowania eksploatacji nowo budowanych zaktadéw lub obiektow, ktére poniesiono
przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

17) nabycia wartosci niematerialnych i prawnych,

18) niepodlegajgcego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towaréw i ustug (VAT)
dotyczgcego inwestycji,

19) cta i innych optat zwigzanych z nabyciem Srodkdw trwatych,

20) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycj3.

§ 25.

1. Naleznosci dtugoterminowe i krotkoterminowe to aktywa przystugujgce jednostce od oséb
prawnych, jednostek organizacyjnych nie majgcych osobowos$ci prawnej oraz od os6b
fizycznych ze Scisle okreslonych tytutbw. Do naleznosci jednostki zalicza sie
w szczegolnosci naleznosci o charakterze cywilno-prawnym.

2. Naleznosci jednostki dzieli sie na:

1) wymagalne — jesli z ewidenciji ksiegowej wynika, ze termin ptatnosci minat,
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2) niewymagalne - jesli z ewidencji ksiegowej wynika, ze dotyczg okresu
sprawozdawczego jednak termin ptatnosci przypada po tym okresie.

3. Naleznosci ujmuje sie w ewidencji jednostki wedlug wartosci nominalnej od momentu ich
powstania, az do momentu catkowitego ich wygasniecia na skutek sptacenia, umorzenia,
przedawnienia, oddalenia w postepowaniu spornym, przeniesienia/przejecia wtasnosci lub
praw majgtkowych.

4. Naleznosci dtugoterminowe obejmujg naleznosci, ktorych termin zapadalnosci przypada
w okresie dtuzszym niz rok liczgc od dnia bilansowego.

5. Naleznosci wyceniane sg w kwocie wymagajacej zapfaty tj. fgcznie z naleznymi odsetkami,
pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci
i z ustawg o rachunkowosci.

6. Naleznosci krétkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaptaty oraz wszystkie pozostate, ktére stajg sie wymagalne w ciggu 12
miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli fgcznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczgcych naleznoéci
watpliwych.

7. Odsetki od naleznosci i zobowigzah ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zapfaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

8. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

9. Odpisy aktualizujgce dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci watpliwych wymienionych
w ustawie o rachunkowosci. Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

10. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pézniej niz
na dzien bilansowy.

11. Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciggalne, od ktorych nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokos$ci, zalicza sie
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

12. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartosé.

13. Odpisy aktualizujgce wartos¢ odsetek od naleznosci zalicza sie do kosztéw finansowych.
Odpisy aktualizujgce wartos¢ odsetek od naleznosci sg dokonywane nie pézniej niz na dzieh
bilansowy.

14. Odpisy aktualizujgce naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie
odrebnych ustaw (zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe)
obcigzaja te fundusze.
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§ 26.

1. Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zapfaty, czyli tgcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

2. Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

3. Przedawnione zobowigzania zalicza sie do pozostalych przychoddéw operacyjnych lub
odpowiednio do przychodéw finansowych, z wyjatkiem zwigzanych z dziatalnoscig
finansowang z ZFSS lub z funduszy celowych, ktére zalicza sie odpowiednio na
zwiekszenie lub zmniejszenie wlasciwego funduszu, a takze zwigzanych z nierozliczong
dziatalnoscig inwestycyjng, ktére zalicza sie na zwiekszenie lub zmniejszenie kosztéw
inwestycji (Srodkow trwatych w budowie).

§ 27.

1. Materiaty w jednostce wycenia sie w cenach zakupu. Przekazywane sg one bezposrednio do
zuzycia (ujecie bezposrednio w koszy dziatalnosci) lub ewidencjonowane sg na koncie 310
(dot. to artykutdbw spozywczych wykorzystywanych przez stotdwke jednostki, materiatdw
opatowych: wegiel, olej, gaz).

2. Dla materiatébw zaewidencjonowanych na koncie 310 (artykutdw zywnosciowych) prowadzi

sie ewidencje ilosciowo — wartosciowg, a ich rozchdéd i stany ustala sie metodg FIFO czyli:

pierwsze przyszto - pierwsze wyszio; rozchod skladnikow aktyw wycenia sie kolejno po
cenach tych skfadnikéw aktywow, ktore jednostka najwczesniej nabyta. Na dzien bilansowy
wycenia sie zapas materiatéw wedtug cen nabycia z ostatnich faktur.

Za gospodarke magazynowg srodkéw zywnosci odpowiedzialny jest intendent.

Pomieszczenia magazynowe nalezy utrzymywac w nalezytej czystosci.

Intendent odpowiada materialnie i dyscyplinarnie za straty powstate z jego winy.

Intendent zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje magazynowg artykutdéw zywnosciowych,

wyprowadza¢ do ewidencji wszystkie dowody przychodow i rozchodéw z zachowaniem

chronologii zapiséw wedtug dat.

7. Do 7 dnia nastepnego miesigca Intendent sporzgdza wykaz stanéw koncowych produktow
magazynu. Na jego podstawie ewidencjonuje sie rozchdd miesieczny zywnosci.

8. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke magazynowg materialtdbw opatowych jest
zobowigzany sporzgdzac przynajmniej raz na kwartat wykaz stanu koncowego opatu wraz
ze zuzyciem.

o0 e

§ 28.

1. W jednostce wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Nie prowadzi sie ewidencji kosztéw
w zespole 5 ,Koszty wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenie”.

2. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wg
rodzajow kosztéw i jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow. Wynik
finansowy netto (zysk/strata netto) sktada sie z:

1) wyniku (zysku/straty) ze sprzedazy,
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2) wyniku (zysku/straty) z dziatalnosci operacyjnej,
3) wyniku (zysku/straty) z dziatalnosci finansowe;.

3. Wynik finansowy ustala sie nastepujgco: w koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia na
koncie 860 ujmuje sie sume poniesionych kosztow rodzajowych (zespdt ,4”), kosztéw
operacji finansowych (zespot ,77), pozostatych kosztow operacyjnych (zespét ,77) oraz
osiggnietych przychodéw (zespdt ,7”). W roku nastepnym saldo konta 860 przenosi sie na
konto 800 Fundusz jednostki po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego jednostki.

4. Granice istotno$ci ustala sie na poziomie 1 % sumy bilansowej.

Rozdziat 5
Zakladowy Plan Kont

§ 29.
1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi sie w oparciu o Zaktadowy Plan Kont stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad rachunkowosci.
2. Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen.

Rozdziat 6
Zasady prowadzenia ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych

§ 30.
Plan dochodéw i wydatkéw jednostki ustalany jest w formie planu finansowego, sporzagdzanego
w podziale na dziat, rozdziat i paragraf.

§ 31.

1. Dochodami jednostki sg m.in. dochody, do ktorych zalicza sie: m.in. wptywy za pobyt dzieci
w jednostce, optaty za zywienie, wptywy z duplikatéw legitymaciji, odpiséw swiadectw, najmu,
dzierzawy i z innych uméw o podobnym charakterze, wptywy ze spadkow, zapisy i darowizny
w postaci pienieznej, odszkodowania, dochody ze sprzedazy oraz inne dochody wynikajgce
Z przepiséw prawnych.

2. W jednostce w celu gromadzenia dochodéw obowigzuje obrot bezgotdwkowy.

§ 32.
1. W jednostce dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania przypisow
i odpiséw dochoddw sg m.in.:
1) faktury VAT,
2) noty,
3) decyzje,
4) umowy iinne,
opisane w Instrukcji sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowoddéw
ksiegowych, ktora stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad rachunkowosci.

§ 33.
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1.  Woydatki budzetowe to wydatki ponoszone przez jednostke w imieniu wiasnym i na wtasng
odpowiedzialno$¢, celem realizacji zadan wiasnych oraz zleconych, o ktérych mowa
w ustawie o samorzadzie gminnym.

2.  Wszelkie zwroty wydatkéw dokonywane (faktycznie otrzymane) w roku poniesienia (w roku
budzetowym) sg przyjmowane na rachunek biezacy i zmniejszajg jednoczesnie wykonanie
wydatkow w tym roku budzetowym.

Zmniejszenie wydatkow nastepuje w przypadku:

1) otrzymania faktur korygujgcych (zmniejszajgcych) pod warunkiem ich otrzymania w roku,
ktérego zmniejszenie dotyczy,

2) zwrotu nienaleznie wyptaconych kwot,

3) wystawionych not ksiegowych dotyczgcych biezgcej dziatalnosci pomiedzy jednostkami.

3. Wszelkie zwroty wydatkow dokonywane w latach poprzednich stanowig dochod roku

biezgcego i sg przyjmowane na rachunek biezgcy.

Rozdziat 6
Zasady ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych

§ 34.

1. Zaangazowanie to czynnosci prawne, na podstawie ktorych dyrektor jednostki budzetowej
ksztaltuje zobowigzania, z ktérych wynika obcigzenie planu finansowego w biezgcym roku
budzetowym oraz w latach nastepnych.

2. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajgcym dokonanie wydatku. Warto$¢ zaangazowania
nie moze przekroczy¢ limitdw wydatkéw okreslonych w planie finansowym danego roku
budzetowego.

§ 35.
Do ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkdéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki stuzg konta pozabilansowe:
1) 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”,
2) 999 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”.

§ 36.
1. Na zaangazowanie wydatkéw budzetowych sktada sie rownowartosé:
1) zawartych umow oraz aneksow do umoéw,
2) zawartych umow o prace wraz z pochodnymi,
3) zlecen,
4) decyzji,
5) porozumien,
6) postanowien,
7) innych dokumentéw powodujgcych koniecznosé dokonania wydatkéw budzetowych:
a) faktury, rachunki, noty — bez pisemnej formy umowy lub zlecenia,
b) koszty podrézy stuzbowych — ewidencja na podstawie rozliczonych delegacji, uméw
O ryczatt,
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c) zaliczki state, jednorazowe — ewidencja na podstawie zrealizowanego wniosku
o zaliczke,

d) kwoty rocznego odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

e) listy wyptat godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw,

f) dokument wystawionych przez Dyrektora jednostki o przyznaniu dla pracownika
innego swiadczenie dot. stosunku pracy, m. in. nagroda jubileuszowa, odprawa
emerytalna, ekwiwalent za urlop, zasitek na zagospodarowanie,

8) niesptaconych zobowigzan, w tym z lat ubiegtych wymagajacych dokonania wydatkéw

w roku biezgcym.

. W przypadku uméw wieloletnich, w zaangazowanie wydatkéow budzetowych biezgcego roku
ujmuje sie tylko kwoty obcigzajgce plan finansowy danego roku, a kwote obcigzajgca lata
nastepne ujmuje sie w zaangazowaniu na lata przyszie.

N

§ 37.

1. Jednostka zobowigzana jest do ujmowania zaangazowania w kwartalnych/rocznych
sprawozdaniach budzetowych Rb-28S z wykonania planu wydatkéow jednostek samorzgdu
terytorialnego.

2. Kwota zaangazowanych wydatkéw roku biezgcego nie powinna by¢ nizsza od sumy
wydatkéow wykonanych i wykazanych w sprawozdaniu RB 288S.

3. Zaangazowanie wykazuje sie narastajgco wedtug stanu na dzien konczacy okres
sprawozdawczy.

4. Kwoty zaangazowania wykazane w sprawozdaniach budzetowych muszg by¢ zgodne
z danymi wynikajgcymi z ewidenc;ji ksiegowe;.

§ 38.
Zaangazowanie wydatkow ewidencjonuje sie oddzielnie dla wydatkow roku biezgcego ujetych
w planie finansowym jednostki, wéwczas warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu
wydatkéw zaplanowanych dla danego roku budzetowego.

Rozdziat 7
Zasady ewidencji podatku od towarow i ustug VAT

§ 39.

1. W zwigzku z scentralizowaniem rozliczen podatku VAT w Gminie Bojszowy jednostka
zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji sprzedazy i zakupoéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w zakresie podatku od towarow i ustug VAT.

2. W jednostce obowigzujg nastepujace zasady:

1) faktury wystawiane przez jednostke winny zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktorych mowa w artykule 106e ustawy o VAT, przy czym ustala sie, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy bgdz zakupu wpisywane
beda na faktury nastepujaco:
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FAKTURY SPRZEDAZY FAKTURY ZAKUPU

Sprzedawca Nabywca

Gmina Bojszowy Gmina Bojszowy

43-220 Bojszowy 43-220 Bojszowy

NIP: 646-10-30-746 NIP: 646-10-30-746

Wystawca — Odbiorca

jednostka budzetowa Gminy Bojszowy jednostka budzetowa Gminy Bojszowy
(jej nazwa, adres i/lub NIP) (jej nazwa, adres i/lub NIP)

2) wszelkie odptatne czynnosci jednostki $wiadczone na rzecz Gminy (i na odwrét), a takze

3)

odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Bojszowy
(w tym dostawa i refakturowanie mediow), dokumentowane winny by¢ notg ksiegowag
i nie sg ujmowane w ewidenc;ji sprzedazy ani w deklaracjach VAT-7 oraz JPK sktadanych
przez jednostke. Nie dotyczy to jednak odptatnych $Swiadczen, jesli strong takiej
transakcji sg jednostki samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo) -
takg transakcje dokumentuje sie fakturg, a wynikajgce z niej kwoty ujmuje sie w ewidencji
sprzedazy oraz w deklaracji VAT-7 oraz JPK, skfadanej przez jednostke Gminie,

sporzadzong deklaracje VAT-7 oraz JPK jednostki przekazuje sie w wersji papierowej
pracownikowi Referatu Finansowego i Podatkéw w celu sporzadzenia deklaracji tgcznej
ze wszystkich jednostek. Do deklaracji dotgcza sie rejestr sprzedazy oraz (jesli jednostce
przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT) ewidencjg zakupu,
w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
Oprocz wersji papierowej oraz w/w dokumentéw jednostka przekazuje wersje
elektroniczng deklaracji VAT-7 oraz rejestrow sprzedazy (JPK) i zakupu
wygenerowanych z KSAT2000i, z ktérego jednostka korzysta.

§ 40.

Ewidencja sprzedazy i zakupédw w jednostce prowadzona jest w wersji elektronicznej
poprzez aplikacje Finanse VULCAN przez pracownika ksiegowosci.

Deklaracje VAT-7, oraz rejestr sprzedazy (JPK) jednostki podpisuje Dyrektor jednostki lub
osoba przez niego upowazniona.

§ 41.

W jednostce osobg upowazniong do wystawiania wiasnych faktur sprzedazy, faktur
korygujacych oraz duplikatow faktur jest dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

1)

§ 42.

Do potwierdzania odbioru obcych faktur korygujgcych upowaznieni sg pracownicy
merytoryczni odpowiedzialni za dokonang dostawe towaru, wykonang ustuge, ktorych
potwierdzeniem bylo otrzymanie przez jednostke obcej faktury, do ktérej wystawiana jest
faktura korygujgca.

Do potwierdzania odbioru not korygujgcych do witasnych faktur sprzedazy, upowaznieni sg
pracownicy merytoryczni, ktérzy wystawili btedng fakture potwierdzajgcg dostawe towaru,
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wykonanie ustugi, jaka zgodnie z ustawa o podatku od towaréw i ustug moze zostaé
skorygowana notg korygujaca.

3) Za wystawianie not korygujacych do obcych faktur, osobami odpowiedzialnymi sa
pracownicy merytoryczni, w zakresie obowigzkow, ktérych jest prowadzenie spraw objetych
zakupem. Osobami upowaznionymi do podpisywania not korygujgcych sg osoby, ktore je
wystawity.

4) Za date wptywu obcych faktur przyjmuje sie:

a) date dostarczenia faktury w Krajowym Systemie Faktur Elektronicznych — w przypadku
faktur objetych Krajowym Systemem Faktur Elektronicznych
b) date wptywu faktury do jednostki — w przypadku pozostatych faktur.

5) Wiasne faktury sprzedazy, faktury korygujgce oraz duplikaty faktur nie wymagajg podpisu

0sOb upowaznionych do ich wystawienia.

Rozdziat 9
System ochrony danych w jednostce

§ 43.

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg
sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe.
Zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg szafy zamykane na klucz.
Szczegolnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksieggowym,

2) ksiegowy system informatyczny,

3) kopie zapiséw ksiegowych,

4) dowody ksiegowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

2. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

1) dziatanie programu w chmurze,

2) odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikbw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),

3) profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgce (baza sygnatury wirusow jest aktualizowana raz
dziennie),

4) systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

3. W trwaly sposéb podlegajg przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz
sprawozdania budzetowe, zaréwno roczne, jak i sporzadzone w trakcie roku budzetowego.
Pozostate zbiory podlegajg przechowywaniu co najmniej przez:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,
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2) dokumentacja dotyczgca wynagrodzen (listy pfac, karty wynagrodzen Ilub inne
dokumenty stanowigce podstawe wymiaru emerytury lub renty) — przez okres
wymaganego dostepu do tych informaciji, tj przez 50 lat,

3) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

4) dowody ksiegowe, dotyczgce Srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, umow, roszczeh
dochodzonych w postepowaniu cywilnym Ilub objetych postepowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone
lub ulegty przedawnieniu,

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

6) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji,

7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat,

8) dowody ksiegowe dotyczagce projektéw finansowanych ze s$rodkéw unijnych lub
pozostatych srodkow zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi — przez okres wynikajacy
z zawartych umow.

Terminy przechowywania dokumentacji okre$lone w pkt. 1, 3 — 8, oblicza sie od poczatku

roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty) dotyczs.

Terminy przechowywania dokumentacji okreslonej w pkt 2 oblicza sie zgodnie z przepisami

art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszy

Ubezpieczen Spotecznych od dnia w ktérym pracownik przestata pracowa¢ w jednostce.

Dokumentacja okreSlona w niniejszym ustepie, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu,

podlegajg przekazaniu do archiwum zaktadowego, znajdujgcego sie w odrebnym

pomieszczeniu i prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania petnej
dokumentacji wytworzonej w toku dziatalnosci jednostki.

4. Udostepnianie dokumentacji finansowo — ksiegowej, w tym sprawozdan finansowych
i budzetowych, dowoddéw ksiegowych, ksigag rachunkowych i innych dokumentéw
z zakresu rachunkowos$ci osobom trzecim nastepuje wedtug ponizszych zasad:

1) do wgladu na terenie jednostki — wymagana zgoda dyrektora jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,

2) w siedzibie Urzedu po uzyskaniu zgody Wojta lub osoby przez niego upowaznionej,

3) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora jednostki oraz Wéjta
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.
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Zatacznik nr 1
do zasad (polityki) rachunkowo$ci

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Metody inwentaryzowania skladnikow majatkowych

§1
W jednostce wystepuja nastgpujace metody inwentaryzacyjne:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow
majatku 1 poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikow aktywoéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki,

3) porownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej warto$ci tych sktadnikow.

§2
1. Spisowi z natury podlegaja:
1) druki $cistego zarachowania,
2) $rodki trwate 1 wyposazenie jednostki (bez gruntow i praw),
3) s$rodki trwate 1 wyposazenie bedace wlasnoscig innych jednostek (bez gruntéw i praw),
4) nieruchomosci zaliczone do inwestycji,
5) zapasy majatku obrotowego,
6) rzeczowe skladniki aktywoOw obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa.
2. Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywoéw, bedacych wlasnoscia innych
jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu wysyta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem

§3

1. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznos$ci 1 stanie aktywow
powierzonych innym:
1) potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje pracownik ksiegowosci Referatu Finansowego
1 Podatkow (zwany dalej pracownikiem ksiggowosci) oraz Skarbnik,
2) uzgodnienie stanu dotyczy:

a) Ssrodkow pienieznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, lokat, w depozytach
itp.,
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b) naleznos$ci od kontrahentow,
¢) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.

2. Salda nalezno$ci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym
z tytulu udzielonych pozyczek uzgadniane sg przez pisemne potwierdzenie sald wystanie
informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

3. Inwentaryzacj¢ poprzez uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie stosuje si¢ do:

1) naleznos$ci i zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

2) naleznos$ci od pracownikow,

3) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

4) innych aktywéw 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

§4

1. Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych

spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
1) $srodkoéw trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony (bez gruntdw i praw),
2) naleznoS$ci spornych i watpliwych,
3) gruntow, praw wieczystych uzytkowania i praw spotdzielczych,
4) warto$ci niematerialnych i1 prawnych,
5) S$rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen,
6) materiatow i towardw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
7) $rodkow pienigznych w drodze,
8) rozrachunkow publiczno-prawnych,
9) udziaty w spdtkach,
10) naleznos$ci 1 zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
11) aktywow 1 pasywOow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

2. Inwentaryzacja wartos$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikacja ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczeg6lnych tytulow praw majatkowych,

2) sprawdzenie prawidlowos$ci wysokosci dokonanych odpisOw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen dyrektora jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.

3. Grunty i1 budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn., Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotow
zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce.
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4. Grunty i1 budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami, tj. decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz
protokotem zdawczo-odbiorczym.

Sposoby i terminy inwentaryzacji

§5
Zasady przeprowadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji aktywéw 1 pasywow okreslone
w niniejszej instrukcji majg zastosowanie w jednostce i dotycza sktadnikéw majatkowych
znajdujacych si¢ na stanie jednostki (zar6wno stanowiacych wtasno$¢ jednostki, jak i obcych
sktadnikow majatkowych oddanych w uzytkowanie/przechowanie itp.).

§6

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki na
wyznaczony dzief, porOwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie
ewentualnych roéznic 1 doprowadzenie stanu do zgodno$ci ze stanem faktycznym.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona rowniez w celu:
1) rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
2) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych jednostki,
3) zapobiegania nieprawidtowos$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow 1 pasywow jednostki - zaréwno te,
ktore podlegaja w ujeciu ewidencji bilansowej, jak 1 pozabilansowej jednostki, a takze obce
sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

§7
1. Za prawidtowe 1 terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury

odpowiedzialny jest dyrektor jednostki. Do jego obowiazkoéw naleza:
1) wydanie stosownego zarzadzenia w sprawie powotania zespotu spisowego,
2) ustalenie sktadu komisji zapewniajacego sprawny 1 prawidtowy przebiegi inwentaryzacji,
3) wyznaczenie spo$rod sktadu komisji inwentaryzacyjnej jej przewodniczacego,
4) zapewnienie wlasciwych warunkéw 1 Srodkow, a takze nalezytej organizacji pracy w celu
zagwarantowania prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,
5) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych.

2. Podczas procesu inwentaryzacji do obowigzkow ksiegowego naleza:
1) sporzadzenie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald kont ksigg pomocniczych
inwentaryzowanych grup sktadnikow i1 pasywow,
2) przygotowanie 1 wyslanie do odbiorcéw potwierdzen sald,
3) przyjcie i weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentow,
4) ustalenie ewentualnych réznic w przypadku, gdy salda nie sa zgodne, wyjasnienie
przyczyn powstatych rozbieznos$ci i ujecie ich w ksiggach rachunkowych,
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5) przeprowadzenie weryfikacji tych sktadnikéw aktywoéw i pasywow, ktore nie podlegaja
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald,
6) wydanie opinii do protokotu z rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych przygotowanego
przez komisje,
7) odbidr arkuszy spisu z natury wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu oraz protokotem
z rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych od przewodniczacego zespotu spisowego,
8) wycena §rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych
9) ujecie  w ksiggach rachunkowych rdéznic inwentaryzacyjnych na podstawie
zatwierdzonego przez dyrektora jednostki protokotu, o ktérym mowa powyze;j.
3. Komisja inwentaryzacyjna powotywana jest przez dyrektora jednostki w sktadzie minimum
trzy osobowym: przewodniczacy i dwoch cztonkdéw (zespot spisowy).
4. Czlonkiem komisji nie moga by¢: ksiegowy, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane
sktadniki majatku oraz osoby prowadzace ewidencj¢ tych sktadnikow.
5. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy:
1) przeszkolenie zespolu spisowego, w szczegdlnosci zapoznanie jej z niniejszg
instrukcja,
2) pobranie arkuszy spisowych z Urzedu Gminy,
3) nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji, w tym wyrywkowa kontrola spiséw z natury,
4) odbioér od zespotu spisowego arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniem z przebiegu
spisu,
5) przekazanie arkuszy spisowych ksiegowemu w celu wyceny,
6) po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego zaproponowanie metod rozliczenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
7) sporzadzenie protokotu z rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, wedhug ustalonego
wzoru 1 przekazanie go dyrektorowi jednostki.
6. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:
1) zapoznanie si¢ instrukcjg inwentaryzacyjna,
2) pobranie od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,
3) dokonanie spisu z natury wg zasad okreslonych w niniejszej instrukeji,
4) ocena prawidlowosci gospodarowania spisywanymi zasobami majatkowymi,
5) ocena prawidlowos$ci zabezpieczenia zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza,
6) ocena przydatno$ci spisywanego majatku, w tym identyfikacja niepelnowartosciowych
sktadnikow majatku,
7) przekazywanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej wszelkich informacji
o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach wystepujacych w toku czynnosci spisowych,
8) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych oraz niewykorzystanych
arkuszy i sprawozdania ze spisu przewodniczacemu komisji,
9) wypelnione arkusze spisu z natury wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu przekazuje
niezwlocznie przewodniczacemu komisji,
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7. Osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane mienie zobowigzane sa do przeprowadzenia
prac przygotowawczych niezbednych do prawidtowej i sprawnej realizacji spisu z natury,
w szczegolnosci do:
1) uporzadkowania zapasow,
2) zapewnienia czytelno$ci oznaczen okreslonych skladnikéw majatkowych (wywieszek
z nazwg i indeksem, numerdéw inwentarzowych itp.),
3) wyraznego oznakowania znajdujacych si¢ w jednostce sktadnikow majatkowych
niebedacych jej wlasnosci,
4) wyodrgbnienia sktadnikéw niepelnowartosciowych,
5) uporzadkowania ewidencji sktadnikow spisywanego majatku.

§ 8
1. Czestotliwos¢, terminy oraz metody przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdlnych
sktadnikow aktywow i pasywow przedstawia ponizsza tabela:

PRZEDMIOT CZESTOTLIWOSC I TERMIN METODA
INWENTARYZACJI INWENTARYZACJI INWENTARYZACJI
1 2 3
Srodki trwate e corocznie, a znajdujgce si¢ na terenie spis z natury 1
strzezonym raz w ciagu 4 lat odpowiednio w drodze
e 31 grudnia — nie wcze$niej niz na trzy weryfikacji

miesigce przed tg datg i nie pdzniej niz 15
stycznia roku nastepnego.

Doktadny termin spisu z natury okreslany jest
kazdorazowo w stosownym zarzadzeniu

Zbiory biblioteczne e corocznie, a znajdujace si¢ na terenie spis z natury i
strzezonym raz w ciggu 4 lat odpowiednio w drodze
e corocznie w drodze weryfikacji — nie weryfikacji

wczesniej niz na trzy miesigce przed tg datg 1
nie pdzniej niz 15 stycznia roku nast¢pnego

Stany magazynowe ® corocznie spis z natury
e na dzien 31 grudnia

Naleznosci z tytutu dostaw |e corocznie potwierdzenia salda
i ustug e 31 grudnia — nie wcze$niej niz na trzy
miesigce przed tg datg 1 nie pozniej niz 15
stycznia roku nast¢pnego
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¢ nalezno$ci sporne i
watpliwe

¢ nalezno$ci od odbiorcow
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych

e rozrachunki publiczno-

e corocznie
e na dzien 31 grudnia

droga poréwnania
danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami 1
weryfikacji realnej
wartosci tych

prawne
e rozrachunki z sktadnikow
pracownikami

e zobowigzania, o ktorych |e corocznie droga poréwnania
potwierdzenie nie wystapit | na dzien 31 grudnia danych ksiag
wierzyciel rachunkowych z

e zobowigzania wobec odpowiednimi

0s0b nie prowadzacych

dokumentami 1

ksigg rachunkowych weryfikacji realnej
wartosci tych
sktadnikoéw pasywow

srodki pieniezne e corocznie potwierdzenie sald

zgromadzone na ena dzien 31 grudnia

rachunkach bankowych

sktadniki aktywow i ® corocznie droga

pasywoOw, ktorych z natury | na dzien 31 grudnia poréwnania

rzeczy nie da si¢ uzgodnié danych ksiag

przez potwierdzenie salda rachunkowych

lub spis z natury, w z odpowiednimi

tym: dokumentami

* wartosci niematerialne 1 1 weryfikacji

prawne realnej wartos$ci tych

«fundusze sktadnikow aktywow
i pasywow

2. Inwentaryzacj¢ poza terminami wymienionymi powyzej przeprowadza si¢ zawsze

w nastepujacych sytuacjach:
1) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
2) w sytuacji wystgpienia wypadkoéw losowych i1 innych, w wyniku, ktorych nastapito lub

zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

3) inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ roOwniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.
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§9

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury dokonuje si¢ w obecno$ci osoby materialnie
odpowiedzialnej za spisywany majatek, w przypadku, gdy z przyczyn obiektywnych (np.
choroba) osoba to nie moze by¢ obecna podczas spisu, to wyznacza swego
przedstawiciela, ktory bedzie jg reprezentowal podczas spisu.

2. Przed rozpoczeciem spisu grupa spisowa przyjmuje oswiadczenie od osoby materialnie
odpowiedzialnej o§wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty przekazane do ksiggowosci.

3. Spis z natury polega na tym, ze zesp6t spisowy dokonuje kolejno: mierzenia (w m, m?, 1),
wazenia (w kg) lub liczenia (w szt.) znajdujacych si¢ na terenie pola rzeczowych sktadnikow
majatku obrotowego jednostki, sSrodkéw trwatych 1 wyposazenie oraz depozytow.

4. Podczas spisu z natury nalezy przestrzega¢ zasad kompletnosci, ktora oznacza, ze kazdy
sktadnik majatkowy objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury, oraz zasade
jednokrotnosci, oznaczajaca, ze kazdy sktadnik objety spisem moze by¢ ujety w formularzu
tylko jeden raz.

5. Zasady wypelniania arkuszy spisowych:

1) arkusze spisowe wypetnia si¢ w 2 egzemplarzach, po zakonczeniu spisu, oryginat
pozostaje u przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, natomiast kopie sa
przekazywane do pracownika ksiggowosci,
2) dopuszcza si¢ dwie formy arkuszy spisu z natury:

a) arkusz spisowy wypelniony komputerowo,

b) arkusz spisowy tradycyjny wypetniony r¢cznie,
3) wszystkie zapisy w arkuszach dokonywane sa w jezyku polskim, czytelnie i1 trwale za
pomoca dtugopisu w kolorze czarnym lub niebieskim,
4) bledy powstate podczas spisu mozna poprawia¢ w sposdéb dwojaki tj. pierwszy
polega na skresleniu blgdnej tresci w sposob pozwalajacy ja odczytac, wpisaniu tresci
wlasciwej oraz potwierdzeniu dokonania poprawki podpisem czlonka zespotu
spisowego. Drugi sposob to skreslenie calego wiersza, opatrzenie go adnotacja
»Skreslono" 1 podpisem cztonka zespolu oraz umieszczenie wlasciwego zapisu
W nast¢pnym wierszu,
5) obce sktadniki majatku oraz sktadniki niepelnowartosciowe, znajdujace si¢ w danym polu
spisowym spisuje si¢ na oddzielnych arkuszach,
6) inwentaryzacja obcych sktadnikow majatkowych nalezy sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach
1 jeden z nich nalezy przesta¢ jednostce obcej,
7) grupa spisowa po dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu umieszcza na nim adnotacje
,»Spis zakonczono na pozycjinr ...”.
8) arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie grupy spisowej oraz osoba materialnie
odpowiedzialna,
9) arkusze spisu niewykorzystane lub uszkodzone sa przekazywane razem z arkuszami
wypetnionymi przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
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10)po zakonczeniu spisu komisja spisowa sporzadza sprawozdanie z jego przebiegu,
obejmujace w szczegdlnosci informacje o trudnosciach napotkanych podczas spisu oraz
spostrzezeniach ~ dotyczycacych systemu kontroli wewnetrznej 1  stwierdzonych
nieprawidlowosciach w przechowywaniu, konserwacji i zabezpieczeniu zasobow.

6. Proponujac metody rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, komisja winna, kierowac si¢
nastepujacymi zasadami:
1) przed dokonaniem rozliczenia réznic komisja powinna dotozy¢ maksimum staran w celu
ustalenia przyczyn ich powstania, w szczegdlnos$ci czy powstale niedobory majg charakter
zawinionych lub niezawinionych,
2) niedobory zawinione obcigzaja osoby materialnie odpowiedzialne,
3) niedobory niezawinione spisywane sa w koszty,
4) mozna dokonywa¢ kompensaty nadwyzek z niedoborami pod warunkiem, ze stwierdzony
niedobdr i nadwyzka dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej i tego samego
spisu, a spisane przedmioty s3 tego samego rodzaju,
5) dokonujac kompensaty nalezy kierowac si¢ zasada nizszej ceny i mniejszej ilosci. Zasady
te oznaczaja odpowiednio, ze przy dokonywaniu kompensaty skladnikow majacych roze
ceny, do jej wyceny nalezy zastosowano nizsza cen¢ sktadnika, w przypadku gdy niedobor
i nadwyzka r6znig sie co do ilosci, to do kompensaty nalezy przyja¢ ilos¢ mniejsza,
6) nie kompensuje si¢ niedoboréw i nadwyzek srodkoéw trwatych,
7) nieskompensowane nadwyzki ujmuje si¢ w pozostatych przychodach operacyjnych.

7. Protokoét z rozliczenia r6zni¢ inwentaryzacyjnych zatwierdza dyrektor jednostki.
8. Wyniki rozliczenia ujmuje w ksiggach rachunkowych ksiegowy.

§ 10

1. Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia sald dokonuje si¢ w odniesieniu do tych sktadnikow
aktywow 1 pasywow, dla ktorych przewidziano te formy inwentaryzacji w tabeli zawartej
Ww niniejszej instrukcji.

2. Przed wystaniem do odbiorcy wezwania do potwierdzenia salda nalezy uprzednio
dokona¢ weryfikacji salda figurujacego w ksiggach jednostki.

3. Nie wysyla si¢ potwierdzen sald zerowych, jezeli dane konto nie wykazywato obrotow przez
okres dluzszy niz dwa miesiace.

4. Nie przewiduje si¢ milczacego potwierdzenia salda, stad nalezy dolozy¢ maksimum
staran, aby uzgodnienie salda byto skuteczne, w przypadku bezskutecznych dziatan
w tym zakresie, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje tego salda.

5. W przypadku rozbiezno$ci miedzy saldem figurujacym w ksiggach jednostki i kontrahenta
nalezy ustali¢ przyczyny tych rozbieznosci 1 doprowadzi¢ salda do zgodnosci.

6. Salda potwierdza pracownik ksiegowosci Referatu Finansowego 1 Podatkow oraz
Skarbnik.
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§ 11

1. Inwentaryzacje¢ w drodze weryfikacji sald przeprowadza pracownik ksiggowosci
Referatu Finansowego i Podatkow.

2. Weryfikacja polega na porownaniu danych wynikajacymi z ksigg rachunkowych
jednostki z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi, w tym faktury i rachunki wtasne
1obce, wyciagi bankowe wraz z zalacznikami, deklaracje podatkowe, listy ptac,
polecenia ksiggowania, noty ksiegowe itp.

3. Procedura weryfikacyjna powinna przebiega nast¢pujaco:

1) sporzadzenie zestawienia sald weryfikowanej grupy sktadnikow aktywow i pasywow,
2) specyfikacja kazdego salda z zestawienia,

3) poréwnanie wyspecyfikowanych sald dokumentami zrodlowymi,

4) wyrywkowa kontrola prawidlowosci obrotow na badanym koncie,

5) ustalenie ewentualnych roznic i wyjasnienie ich przyczyn,

6) rozliczenie stwierdzonych réznic w ksiggach rachunkowych,

7) sporzadzenie stosownego protokotu z przeprowadzonej weryfikacji.

4. W procesie inwentaryzacji uzywa si¢ nastgpujacych dokumentow:

1) arkusze spisu z natury, ktore podlegaja ostemplowaniu i ponumerowaniu — sg to druki
Scistego zarachowania wydawane za pokwitowaniem,

2) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie

3) sprawozdanie zespotu spisowego ze spisu z natury,

4) protokot z rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

5) potwierdzenia sald,

6) protokoty weryfikacji.
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Zatacznik nr 2
do zasad (polityki) rachunkowosci

ZAKLADOWY PLAN KONT

Rozdziat 1
Wykaz kont bilansowych i pozabilansowych

Zespot 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych

132 - Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

135 - Rachunek $rodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia
138 - Rachunek $rodkéw europejskich

139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

227 - Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznoéci

Zesp6t 3 — Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
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Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

970 - Ptatnosci ze srodkoéw europejskich

976 - Wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

983 - Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich roku biezgcego
984 - Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich przysztych lat
992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
993 - Wydatki poniesione ze $rodkéw wlasnych w poprzednim roku budzetowym a zwrécone z dotaciji
otrzymanej w danym roku budzetowym

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
— rzeczowego majatku trwatego,

— wartosci niematerialnych i prawnych,
— finansowego majatku trwatego,

— umorzenia majgtku,

— inwestycji.

Konto 011 ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszehn wartosci poczgtkowej srodkow trwatych,

a wiec rzeczowych aktywow trwatych o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz

rok, kompletnych, zdatnych do uzytku oraz zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie

podlegajg ujeciu na koncie 013. Na koncie 011 ksieguje sie te aktywa trwate, ktérych wartos¢ poczatkowa

przekracza kwote ustalong w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych w zakresie zaliczania

skfadnikéw majatkowych do $rodkéw trwatych. Umarzane sg w czasie wedtug stawek amortyzacyjnych

okreslonych w/w ustawie. Podstawg ksiegowania przychodu srodkéw trwatych sg przede wszystkim takie

dokumenty jak: faktura VAT lub rachunek, protokdt odbioru obiektu powstatego w procesie inwestycyjnym,

protokét zdawczo-odbiorczy wraz z decyzjg kompetentnego organu dotyczgcg oddania w trwaty zarzad

lub nieodptatnego przekazania, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwyzek) oraz akt

darowizny lub spadku. Dowodami rozchodu srodkéw trwatych sg najczesciej protokoty postawienia w stan

likwidacji, protokoty zdawczo-odbiorcze zarzadzonego przekazania nieodptatnego, protokoty szkdd,

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoboréw) lub faktura sprzedazy. Zakupiony srodek

trwaty zaréwno nowy, jak i uzywany wprowadza sie do ewidencji na konto 011 w cenie nabycia, ktora

obejmuje: cene zakupu; clo; podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne,

skarbowe, podatek od czynnosci cywilnoprawnych zwigzanych z nabyciem itp.); koszty transportu,

zatadunku i wytadunku; koszty przystosowania; montazu; obcigzajacy zakup podatek VAT, w czesci

niepodlegajgcej odliczeniu lub zwrotowi; odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, prowizje oraz réznice

kursowe od zobowigzanh i przedptat dotyczgcych inwestycji do czasu ich zakohczenia. Na stronie Wn

konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej Srodkow

trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie:

— przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych sSrodkéw
trwatych lub ze $rodkéw trwatych w budowie,

— wartosc¢ ulepszen zwiekszajgcych warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych,

— przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

— nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych z tytutu darowizny, spadku,

— zwiekszenia wartosci poczgtkowej sSrodkow trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

— wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania w skutek ich likwidacji z powodu: zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy,

— ujawnione niedobory srodkow trwatych,

— zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwia¢: nalezyte obliczenie umorzenia

i amortyzaciji, ustalenie wartosci poczatkowej poszczegoélnych obiektéw srodkéw trwatych.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczgtkowe;j,

ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub nakladéw na ulepszenie.

Zwigkszenie stanu sSrodkéw trwaltych w postaci efektow prowadzonych inwestycji powinno byé

ksiegowane zapisem Wn 011, Ma 080. W przypadku nieodptatnego otrzymania $rodkéw trwatych warto$¢

poczgtkowa tych srodkéw w wysokosci dotychczasowego umorzenia jest ujmowana na koncie 011,

w korespondencji ze strong Ma 071, a warto$¢ nieumorzona w korespondenciji ze strong Ma konta 800

~Fundusz jednostki”.
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Konto 011 posiada analityke 011-00 Grunty, 011-01 Budynki, 011-02 Obiekty inzynierii wodnej i lgdowe;j,
011-03 Maszyny i urzgdzenia techniczne, 011-04 Inne Srodki trwate, 011-05 Specjalne srodki trwate, 011-
06 Urzadzenia techniczne, 011-08 Narzedzia i przyrzady.

Konto 013 — ,,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartosci poczatkowej pozostatych

Srodkéw trwatych, a wiec srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo w miesigcu wydania do uzywania

(ksiegujac to umorzenie Wn konta zespotu ,4”, Ma 072) i ktére finansuje sie ze $rodkdéw na wydatki

biezagce. Na koncie tym ujmuje sie te sktadniki aktywéw trwatych, ktérych warto$¢ poczatkowa przekracza

1.000,00 z, lecz nie jest wyzsza od wartosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb

prawnych w zakresie zaliczania sktadnikow majatkowych do srodkéw trwatych. Ewidencji tej mogag

réowniez podlegac $rodki o wartosci poczatkowej ponizej 1.000,00 zt, dla ktérych okres uzytkowania jest

dtuzszy niz rok lub wg dyspozyciji dyrektora.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie:

— pozostate Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji,

— nadwyzki pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu,

— nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie:

— wycofanie pozostatych $rodkdéw trwatych z uzywania na skutek: likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

— ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 013 powinna umozliwia¢ ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych

srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz dysponentow i lokalizacji, w ktérych znajdujg sie pozostate

srodki trwate. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostatych srodkéw trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 - ,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych bibliotek
naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczgtkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjgtkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie:

— przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzgcych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

— nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie:
— rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

— niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdinych
zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujgcych sie
w jednostce.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeh i zmniejszeh wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére ujmuje sie w cenie nabycia. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie
wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie:

— zwiekszenie stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu zakupu,
— otrzymane nieodptatnie — umarzane w 100%,
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— otrzymane nieodptatnie — umarzane stopniowo.
Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie:
— rozchdéd wartosci niematerialnych i prawnych,
— wartos¢ dotychczasowego umorzenia,
— wartos¢ nieumorzona.
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczgtkowej. W bilansie saldo konta 020 wykazuje sie po zmniejszeniu o zaksiegowane
umorzenie dotyczgce wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeh wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych

przez jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie:

— wyksiegowanie wartosci umorzenia srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z uzywania wskutek ich: likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodpfatnego przekazania, ujawnionych niedoboréw itp.,

— zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie:

— zwigkszenia umorzenia warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

— umorzenie dotychczasowe $rodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie,

— zwiekszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych wskutek aktualizacji wartosci srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 071 jest prowadzona wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011. Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 posiada analityke 071-01 Umorzenie - Budynki, 071-02 Umorzenie - Obiekty inzynierii wodnej
i lgdowej, 071-03 Umorzenie - Maszyny i urzadzenia techniczne, 071-04 Umorzenie - Inne $rodki trwate,
071-05 Umorzenie - Specjalne s$rodki trwate, 071-06 Umorzenie - Urzadzenia techniczne, 071-08
Umorzenie - Narzedzia i przyrzady, 071-20 — Umorzenie — WNiP.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petne;j

wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem

401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartos$ci

poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie:

— umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodpfatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie:

— odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajgcych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek s$rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, dotyczgce s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych otrzymanych nieodpfatnie.
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Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych
Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania

Konto 072 posiada analityke 072-13 Umorzenie — Pozostate sr. trwate, 072-14 Umorzenie - Biblioteczne,
072-20 Umorzenie — NM i P.

Konto 080 —,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw Srodkéw

trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie:

— poniesione koszty (roboty, dostawy, ustugi) dotyczgce srodkéw trwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestyciji,

— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen itp.,

— poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji Iub
modernizacji), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie:

— wartos¢ uzyskanych efektéw ze srodkéw trwalych w budowie, w szczegodlnosci: srodkéw trwatych,
wartosci sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 prowadzona jest wedtug analityki i zapewnia: wyodrebnienie
kosztow srodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegodlnych rodzajow efektdow inwestycyjnych,
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegodlnych obiektéw srodkéw trwatych. Konto
080 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktére oznacza wartos¢ kosztow srodkéw trwatych w budowie i ulepszen.

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencii:
— krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach,

—  krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

— krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
— udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,

— innych krajowych srodkach pienieznych.

Konto 101 —,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidenciji krajowej gotdwki znajdujgcej sie w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie:
— wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe.
Na stronie Ma konta 101 ujmuje sie:
— rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwic¢ ustalenie:
— stanu gotéwki w walucie polskiej,

— stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na
poszczegdlne waluty obce,

— wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéowki w kasie. Do konta prowadzona jest
ewidencja szczegétowa wedtug dochoddw i wydatkow budzetowych. Wszystkie operacje gotéwkowe
ujmuje sie w dniu ich dokonania w raporcie kasowym. Srodki pieniezne w kasie podlegajg inwentaryzacji
na ostatni dzien roku obrotowego.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochoddéw (wplywdw) budzetowych objetych planem finansowym.
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Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:
— otrzymanych na realizacje wydatkédw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

— ztytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

— zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéow budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek
klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub
8,

— okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondenciji z kontem 222,

—  okresowe przelewy VAT naleznego od zaptaconych naleznosci, w korespondenciji z kontem 225.

Konto 130 moze stuzy¢ do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku

biezgcego budzetu. Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych. Ewidencja

szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego dochodow i wydatkéw

budzetowych. W przypadku dochoddw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje sie

wedtug podziatek klasyfikacji finansowej. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan

srodkow budzetowych na rachunku biezgcym jednostki budzetowe;.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 130-01 — Rachunek-wydatki, 130-02 — Rachunek-dochody,

130-05 — Rachunek-VAT.

Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

— wydatkéw budzetowych - konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac¢ saldo Wn,
ktére oznacza stan s$rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku,

— dochoddéw budzetowych - konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac¢ saldo Whn,
ktére oznacza stan srodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do
konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

— $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

— do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przekazanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 132 - ,Rachunek dochodéw jednostek budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
panstwowych i samorzgdowych jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalnos¢ oswiatowa,
w szczegolnosci z tytutu: spadkéw, zapiséw, darowizn, odszkodowan i wptat za utracone lub uszkodzone
mienie bedgce w zarzadzie albo w uzytkowaniu jednostki budzetowej i przeznaczonych na finansowanie
dziatalno$ci jednostki, z wytgczeniem finansowania wynagrodzen osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie:

— wplyw srodkow pienieznych na ten rachunek.
Na stronie Ma ujmuje sie:
— wyptaty srodkéw pienieznych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdinych
tytutéw pozyskiwania dochodéw wedtug dziatéw, rozdziatow i paragrafow.

Konto 132 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych dochodow.
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Konto 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie:

— wplywy srodkdéw pienieznych na rachunki bankowe.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie:
— wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych.

Konto 138 - ,,Rachunek srodkéw europejskich”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych, zwigzanych
z realizacjg programow i projektow finansowanych ze Srodkdéw europejskich.

Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie w szczegélnosci:

—  wplywy srodkéw pienieznych w korespondencji z kontem 227.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdélnosci:

—  wyplaty $rodkéw pienieznych na realizacje programéw i projektow finansowanych z tych srodkéw.
Ewidencja szczegétowa do konta 138 jest prowadzona w szczegodtowosci planu finansowego i powinna
zapewnia¢é mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegoélnych $rodkéw pienieznych wedlug 2zrédet ich
pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwia¢ réwniez ustalenie stanu tych srodkéw odpowiednio
w podziale na programy lub projekty.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentow
bankowych. W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotdw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych sum depozytowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie:

— wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw biezgcych oraz sum depozytowych i na
Zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie:

— wyptaty sSrodkow pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych znajdujgcych sie na
innych rachunkach bankowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢
ustalenie stanu srodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze pomiedzy rachunkami bankowymi jednostki
budzetowej oraz miedzy kasg, a rachunkami bankowymi.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie:

— zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Ma konta 141 ujmuje sie:

— zmniejszenia stanu srodkoéw pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz rozliczen. Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedobordw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi. Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢
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wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz jesl
dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegdinych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét
i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
zwigzanych z nimi naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci
jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie:

— powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie:

— powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i roszczenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych
i zagranicznych wedtug poszczegdélnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

W jednostce wystepuje analityka 201-01 — rozrachunki z dostawcami (zobowigzania), 201-02 -
rozrachunki z odbiorcami (naleznosci), 201-03 naleznosci -VAT.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidenc;ji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie:

— ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadpfat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie:

— wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkdow pobieranych przez wiasciwe organy.
Zapisy ztego tytulu mogg by¢é dokonywane na koniec okreséow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdanh z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczego6towa do konta 221 powinna byé prowadzona wedtug dtuznikdw i podziatek klasyfikaciji
budzetowej dochoddéw. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
z tytutlu dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w dochodach budzetowych.

Konto 222 — , Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochoddw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie:

— dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie:

— w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodéw
budzetowych na konto 800 ,Fundusz jednostki”, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nie przekazanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu
dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przekazanych do konca roku, w korespondencji z kontem
130.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
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— wciggu roku budzetowego okresowe Ilub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspoéifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800
»Fundusz jednostki”,

— okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspoffinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkoéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

— okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoéfifinansowania programow i projektéow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130,

— okresowe wptywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondenc;ji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie

wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez

ksiegowanie przelewu do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego niewykorzystanych srodkéw na

wydatki budzetowe minionego roku, w korespondenc;ji z kontem 130.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych, a takze
do ewidenciji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce i posredniczgce ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdélnosci:

— wartosc¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondenciji z kontem 130,

— wartos¢ pfatnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego,
w korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

— warto$¢ pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontami 810 lub 230,

— wartosc¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondenciji z kontem 130.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich weditug jednostek
oraz przeznaczenia tych Srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochoddéw budzetowych, sg
ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegodlnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadptat w rozliczeniach z budzetami itp.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:

— nadptaty oraz wptaty do budzetu.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie:

— zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wediug kazdego z tytutdéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie. Konto 225 moze mie¢ dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec budzetow.

W jednostce wykorzystywane jest analityka do konta 225: 225-01 — podatek od wynagrodzen, 225-02 —
VAT palezny, 225-03 — PFRON, 225-04 — Gmina (np. optata za $mieci, ubezpieczenie), 225-05 — podatek
z ZFSS.
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Konto 227 - ,Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkow europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich ujetych w planie

wydatkéw srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie w szczegélnosci:

— W ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienie wydatkdw z budzetu srodkow
europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800 ,Fundusz jednostki”.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie w szczegoélnosci:

— wptyw Srodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéw w zwigzku z realizacjg programow
i projektow finansowanych z tych srodkéw, w korespondencji z kontem 138,

— przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie
informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek wykonawcy
(odbiorcy), w korespondencji z kontami zespotu 2,

— w instytucji koordynujgcej, zarzadzajacej lub posredniczgcej - wartos¢ ptatnosci dokonanych przez
Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentow z tytutu wydatkéw ujetych w planach
finansowych tych instytucji, w korespondenciji z kontem 224.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkdéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, sktadek na Fundusz Pracy i PFRON.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie:

— naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie:

— zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia. Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 230 — ,,Rozliczenia z budzetem srodkéw europejskich”

Konto 230 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami o dofinansowanie
zawieranymi przez instytucje koordynujgcg, zarzadzajgcg Ilub posredniczacg z beneficjentami
realizujgcymi projekty finansowane z budzetu srodkéw europejskich.

Na koncie 230 dokonuje sie zapiséw ksiegowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacje projektéw nie sg
ujete w planach finansowych tych instytucji.

Na stronie Wn konta 230 ujmuje sie w szczegodlnosci:

— wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224,

Na stronie Ma konta 230 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wartos¢ ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentdw przez Bank Gospodarstwa Krajowego,
w korespondencji z kontem 224.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie :

— wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

— wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

— wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

— potragcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
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Na stronie Ma konta 231 ujmuje sig:

— zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzenh.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzanh jednostki z tytutu wynagrodzen. Do konta prowadzona jest ewidencja szczegétowa wediug
tytutéw rozrachunkow.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 231-01 — Wynagrodzenia BRUTTO, 231-02- Wynagrodzenia
NETTO.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidenciji naleznosci, roszczen i zobowigzah wobec pracownikéw z innych tytutow niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,

— naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,

— naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

— naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd,

— zapfacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wydatki wytozone przez pracownikdw w imieniu jednostki,

— rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,

— wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki. Do konta prowadzona jest ewidencja
szczego6towa naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw. Konto 234 moze
wykazywac dwa salda. Saldo Wn stanowi sume naleznosci, a saldo Ma — wykazuje sume zobowigzan.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 234-01 — Delegacje, ryczatt; 234-02 — pozostate rozrachunki
z pracownikami, pozyczki.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzanh
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek
i rdznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie:

— powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzanh.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie:

— powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i roszczeh.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen
i rozliczen z poszczegoinych tytutdw. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzanh.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 240-01 — ubezpieczenia, 240-02 — PKZP, 240-03 — PKZP
obstuga, 240-04 — zajecia komornicze, 240-05 — ZFN, 240-06 — ZNP, 240-07 — Solidarnos¢, 240-08 —
inne, 240-09 - PPK, 240-10 — Rozrachunki ze spadkobiercg - brutto, 240-11 — Rozrachunki ze
spadkobiercg — netto.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i innych tytutow.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdélnosci:
— kwoty wyjasnionych wpfat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegélnosci:
— kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.
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Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujagce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidenc;ji odpiséw aktualizujgcych.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie:

— zmniejszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ujmuje sie:

— zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw. Na koncie 310 prowadzi sie
ewidencje zapasow materialdbw znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych. Ewidencja
szczego6towa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sie.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidenciji rozliczenia zakupu materiatébw. Na koncie 300 ujmuje sie wszystkie operacje
dotyczace zakupu i rozliczenia zakupu opatu. W przypadku zakupu srodkéw zywnosci, na koncie 300
ujmuje sie wylgcznie wartos¢ dostaw niefakturowanych i materiatéw w drodze oraz rozliczenie kaucji za
opakowania zwrotne. Na koncie 300 ujmuje sie rowniez rozliczenie operacji dokonanych na podstawie
dokumentu zaméwienia zwanego ,fakturg pro forma”.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:

- wartos¢ zakupionego opatu

- warto$¢ materiatébw w drodze (zywnosc)

- warto$¢ zamoéwienia z faktury po forma

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

- wartos¢ opatu przyjetego do magazynu

- wartos¢ dostaw niefakturowanych (zywnos¢)

- rozliczenie faktury pro forma

W jednostce wystepuje analityka do konta: 300-01 — opat, 300-02 — faktury pro forma, 300-03 — kaucja,
300-04 — pozostate.

Konto 300 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan materiatéw w drodze, a saldo Ma stan dostaw
niefakturowanych.

Konto 310- ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie:

— zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw materiatéw np. Zywnosci, opatu itp.

Na stronie Ma konta 310 ujmuje sie:

— zmniejszenia ilosci i wartosci stanu zapaséw materiatéw np. zywnosci, opatu itp.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw materiatow.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 310-01 — zywnosciowy, 310-02 — gospodarczy.

Zesp6t 4 — ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenie uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje
sie na podstawie dokumentéw korygujgcych koszty (np. faktur korygujacych). Ewidencje szczegdtowg do
kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz w sposéb umozliwiajgcy
sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych sprawozdan. Nie ksieguje sie na kontach
zespotu 4 kosztéw finansowanych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow
operacji finansowych.
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Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od S$rodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek

amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie:

— naliczone odpisy amortyzacyjne.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje sie:

— ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na
wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych

kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860 ,Wynik

finansowy” i nie wykazuje salda.

Konto 401 — ,,Zuzycie materiatéow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie:

— poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie:

— ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i energii,

— na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatow
i energii na konto 860 ,Wynik finansowy” .

Koszty ujmowane na koncie 401 powinny odpowiada¢é — w zakresie zuzycia energii — kosztom

klasyfikowanym w § 426, a w zakresie zuzycia materiatdw — kosztom klasyfikowanym w § 421, 422, 424,

426 (z odpowiednig czwartg cyfrg).

Na dzien bilansowy konto 401 nie wykazuje salda.

Konto 402 —,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci

podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie:

— poniesione koszty ustug obcych.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie:

— ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztdw oraz na dzieh bilansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konto 860 ,Wynik finansowy” .

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w §: 427, 430,

436 (z odpowiednig czwartg cyfrg).

Na dzien bilansowy konto 402 nie wykazuje salda.

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatkéw oraz optat o charakterze podatkowym, a takze

opfat: notarialnej, skarbowej i administracyjne;.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie:

— poniesione koszty z w/w tytutow.

Na stronie Ma konta 403 ujmuje sie:

— zmniejszenie poniesionych kosztéw, oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéow z tego tytutu na
konto 860 ,Wynik finansowy” .

Koszty ewidencjonowane na koncie 403 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w § 443 (bez

ubezpieczen), 448, 452 (z odpowiednig czwartg cyfrg).

Na dzien bilansowy konto 403 nie wykazuje salda.
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Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen pracownikow
i innych osoéb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie:

— kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie:

— korekty uprzednio zaewidencjonowanych naliczeh.

Na koncie 404 ujmowane sg wynagrodzenia klasyfikowane w § 401, 404, 417, 479, 480 (z odpowiednig
czwartg cyfra).

Na koniec roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych w ciggu roku kosztéw z tego
tytutu przenosi sie na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Na dzieh bilansowy konto 404 nie wykazuje salda.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczeh na

rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,

umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie:

— poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczeh na rzecz pracownikéw i oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie w/w tytutow.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie:

— zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczeh na rzecz pracownikéw i osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie w/w tytutow.

Na koncie 405 ujmuje sie koszty odpowiadajgce paragrafom wydatkéw: 302, 411, 412, 428 i 444, 470,

471 (z odpowiednig czwartg cyfrg). Na koniec roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé

poniesionych w ciggu roku kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych i innych swiadczen przenosi sie na

konto 860 ,Wynik finansowy”.

Na dzien bilansowy konto 405 nie wykazuje salda.

Konto 409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuje sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw
prywatnych do celéw stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy oraz innych kosztéw nie
zaliczanych do kosztéw dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych (§ 302, 441, 442, 443
— ubezpieczenia, 461 oraz pozostate nie wystepujgce w pozostatych kontach zespotu 4, z odpowiednig
czwartg cyfrg).

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie:

— poniesione koszty z w/w tytutow.

Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie:

— zmniejszenie kosztéw z wiw tytutdw.

Na koniec roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych w ciggu roku pozostatych
kosztéw przenosi sie na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Na dzien bilansowy konto 409 nie wykazuje salda.

Zespbt 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 stuzg do ewidenciji:

— przychoddw i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychoddéw i kosztéw
operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,

— podatkéw nieujetych na koncie 403,

— dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej winna by¢ dostosowana do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
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Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki np. wptywy za zywienie, godziny.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie:

— odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie:

— przychody z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondenciji z kontem 221.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej.

W kohcu roku obrotowego przenosi sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych na strone Ma konta
860 ,Wynik finansowy” . Konto 720 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 740 - ,Dotacje i Srodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz
innych $rodkéw na finansowanie dziatalnosci podstawowej samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz
srodkéw pienigznych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
panstwowych i samorzgdowych jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalno$¢ oswiatows.

Na koncie 740 nie ujmuje sie dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

— dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samobilansujgcym oddziatom
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240,

— $rodki pieniezne samorzgdowych zaktadéw budzetowych i dochody gromadzone przez jednostki
budzetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestyciji,
w korespondencji z kontem 800 ,Fundusz jednostki” lub 840,

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

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie:

— przychody z udziatow i akgiji,

— przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych,
— odsetki od udzielonych pozyczek,

— dywidendy,

— odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,

— dodatnie réznice kursowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 ,Wynik finansowy” .
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidenc;ji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegoélnosci :

— wartosc¢ sprzedanych udziatéw, akciji i innych papieréw wartosciowych,

— odsetki od sprzedanych obligacji,

— odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek,

— odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie,
— dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych,

— odpisy aktualizujgce wartos¢ aktywéw finansowych,

— odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych,

— odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczgce przychodéw finansowych,

— ujemne roznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie.
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Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw
operacji finansowych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 ,Wynik
finansowy”. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidenciji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki,

w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach 720, 750 np. opfata za odpis

Swiadectw, czy duplikaty legitymaciji.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie w szczegélnosci:

— przychody ze sprzedazy materiatdow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

— przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz s$rodkéw
trwatych w budowie,

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

— przychody zwigzane z umorzeniem sktadek ZUS czy podatku dochodowego,

— rownowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodpfatnie przez samorzgdowy zaktad budzetowy, a takze od Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad
budzetowy otrzymat $rodki pieniezne, w korespondenciji ze strong Wn konta 800 ,Fundusz jednostki”.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860 ,Wynik

finansowy”, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidenc;ji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie w szczegodlnosci :

— koszty osiggniecia pozostatych przychoddéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,

— kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatne przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

Konto 761 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409, 490 oraz zespotu 5 — do ewidencji zapisdw uzupetniajgcych, dokonanych na kontach zespotéw
5 i6 ztytutu zwiekszeh badz zmniejszen stanu produktéw (w tym takze rozliczen miedzyokresowych
kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotow 5 lub 6 oraz konta kosztu
wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490
ujmuje sie zwiekszenie stanu produktéw.

W kohcu roku obrotowego przenosi sie:

— na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli zostaty
ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,

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

Zespot 8 — . Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczeh
miedzyokresowych przychoddow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 ,Fundusz jednostki” stuzy do ewidencji rbwnowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki
i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”’ ujmuje sie¢ w szczegélnosci::

48

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 48



— zmniejszenia funduszu,

— przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860 ,Wynik finansowy”,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw budzetowych
z konta 222,

— przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

— nieodptatne przekazanie $rodkéw trwatych (warto$¢ nieumorzona), inwestyciji,

— rbznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,

— wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepienieznego
(aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,

— wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

— wartos¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

— przychody z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych w jednostkach samorzadu terytorialnego
bezposrednio na rachunek bankowy budzetu (wykazywane w sprawozdaniu jednostkowym Rb-27S
organu) jako dochody wykonane — strona Ma 720,

— réwnowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodpfatnie przez samorzgdowy zaktad budzetowy, a takze od Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad
budzetowy otrzymat srodki pieniezne, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki” ujmuje sie w szczegolnosci:

— jego zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki,

— przeksiegowanie, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860 ,Wynik finansowy” ,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow Srodkéw
europejskich z konta 227,

— wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestyciji,

— roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

— nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych
w budowie,

— wartosc¢ objetych akgcji i udziatéow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 ,Fundusz jednostki” powinna zapewni¢ mozliwos¢

ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. W jednostce moze wystepowac analityka
do konta. Saldo Ma konta 800 ,Fundusz jednostki” oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki majgtkowe
ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjgtkiem kosztow
i przychoddéw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegoétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

— stanu zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

— wysokosci poniesionych kosztéw i uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci
socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 851-01 — zapomogi, 851-02 — wypoczynek, 851-03 — bony,

851-04 — Swiadczenia pieniezne, 851-05 — Swiadczenia urlopowe, 851-06 — paczki, 851-07-imprezy, 851-

08 — odsetki od pozyczek, 851-09 — prowizja bankowa, 851-10 — pozyczki.
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Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 ,Wynik finansowy” stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn tego konta ujmuje sie sume:

— poniesionych kosztéw rodzajowych, w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,

— zmniejszen stanu produktdéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondenc;ji z kontem 490,

— wartosci sprzedanych materiatéw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondenciji z kontem 761,

— dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujgcych sie
oddziatow oraz na inwestycje samorzgdowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem
740,

— srodkéw oswiatowych jednostek budzetowych przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
w korespondenci z kontem 740,

— podatku dochodowego i obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem
870.

Na stronie Ma konta 860 ,,Wynik finansowy” ujmuje sie w konncu roku obrotowego sume:

— uzyskanych przychodéw ze sprzedazy produktéw, w korespondencji z kontem 700,

— uzyskanych przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondenciji z kontem 720,

— uzyskanych przychodow ze sprzedazy towaréw, w korespondenciji z kontem 730,

— przychodéw finansowych, w korespondenciji z kontem 750,

— pozostatych przychodéw operacyjnych, w korespondenciji z kontem 760,

— zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490,

— dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondenciji z kontem 740.

Saldo konta 860 ,Wynik finansowy” wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn - strate netto,

- saldo Ma - zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800 ,Fundusz jednostki”.

Konta pozabilansowe

Konto 970 - ,,Ptatnosci ze srodkéw europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidenciji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze srodkéw
europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finanséw.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie wartos¢ zlecen ptatnoéci przekazanych przez instytucje lub inne
upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatkéw ze $rodkéw
europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego
o dokonaniu ptatnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub
wykonawcy (odbiorcy), réwnowartos$¢ zrealizowanych ptatnosci.

Konto 970 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zlecen ptatnosci przekazanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujgcych za realizacje przez Bank Gospodarstwa
Krajowego.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzgdzenia fgcznego sprawozdania finansowego. Zakres i zasady ewidencji sg zgodne z przepisami
dotyczacymi wytgczenia wzajemnych rozliczen.

Konto 976 jest pomocne przy sporzgdzaniu tgcznego sprawozdania finansowego.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 976-01 — naleznosci, 976-02 — zobowigzania, 976-03 —
przychody, 976-04 — koszty, 976-05 — nieodptatne przekazanie aktywoéw trwatych, 976-06 — nieodptatne
otrzymanie aktywow trwatych.

50

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 50



Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta s$rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie:

— zatwierdzony plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
— réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

— wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

— wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 983 - ,Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw srodkow europejskich na dany rok
budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw $rodkdw europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie:

— zaangazowanie wydatkdw w kwocie obcigzajgcej plan finansowy, wynikajgcej z decyzji lub zawartych
z beneficjentami umoéw o dofinansowanie projektéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich,
ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 - ,Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich przysziych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetu srodkéw europejskich
przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetu Srodkéw europejskich w latach poprzednich,
a obcigzajgcych plan wydatkoéw roku biezgcego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie:

— wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw srodkow europejskich lat przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow Srodkow
europejskich na przyszte lata.

Konto 992 — ,, Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto 992 stuzy do ewidencji wydatkéw (podlegajgcych refundacji) poniesionych w roku biezgcym ze
Srodkow wiasnych, a niezwrdécone w tym roku przez dysponenta $rodkéw budzetu panstwa.

Po stronie Ma konta 992 ujmuje sie warto$¢ wydatkéw (podlegajacych refundacji) poniesionych w roku
biezgcym ze $rodkdw wiasnych, a niezwrécone w tym roku przez dysponenta srodkéw budzetu panstwa.
Konto 992 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce warto$¢ wydatkéw (podlegajgcych refundacji)
poniesionych w roku biezagcym ze srodkdéw wiasnych, a niezwrécone w tym roku przez dysponenta
srodkéw budzetu panstwa.

Konto 993 - ,Wydatki poniesione ze srodkéw wilasnych w poprzednim roku budzetowym
a zwrocone z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym”

Konto 993 stuzy do ewidencji wydatkdéw poniesionych ze $rodkéw wiasnych w poprzednim roku
budzetowym, a zwréconych z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym.

Po stronie Wn konta ujmuje sie wartos¢ wydatkéw poniesionych ze Srodkéw wiasnych w poprzednim
roku budzetowym, a zwréconych z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym.

Konto 993 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce warto$¢ wydatkdw poniesionych ze sSrodkéw
wilasnych w poprzednim roku budzetowym, a zwréconych z dotacji otrzymanej w danym roku
budzetowym.
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Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych do realizaciji

w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

— réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:

— zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umdw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat, ktére

majg byc¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie:

— réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich przeznaczony do
realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie:

— wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik nr 3
do zasad (polityki) rachunkowo$ci

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU, KONTROLI | PRZECHOWYWANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH

Rozdziat 1
Wstep

§1

1. Niniejsza instrukcja sporzgdzona jest dla jednostki, ktérej organem prowadzacym jest Gmina
Bojszowy, zwana dalej ,Instrukcjg”, ustala jednolite zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentéw obowigzujgcych w jednostce.

2. Instrukcja okresla zasady:

1) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),

2) zatwierdzania operacji finansowych (gospodarczych) przez Dyrektora lub osoby przez niego
upowaznionej,

3) podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania, realizacji i rejestrowania operac;ji
finansowych (gospodarczych) pomiedzy pracownikami,

4) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

4. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w jednostce
powinna umozliwiac jej kontrole na poczatku, w trakcie trwania i po jej zakonczeniu.

5. Dla czesci dowoddéw ksiegowych wprowadza sie elektroniczny obieg dokumentéw, zgodnie
z przyjetymi Zasadami obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN, stanowigcymi zatgcznik do niniejszej instrukcji.

w

6. Integralng czes¢ instrukcji stanowia:
1) Zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN — zatgcznik nr 1.

§2

1. Celem instrukciji jest:

1) zapewnienie wilasciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli, przeptywu
i archiwizowania dokumentéw,

2) dostosowanie dokumentacji do wymagan okreslonych w przepisach dotyczacych
rachunkowosci, podatkéw, sprawozdawczosci budzetowej, statystyki publicznej, ubezpieczen
spotecznych, a takze do wymogow zawartych w zarzgdzeniach wewnetrznych,

3) zagwarantowanie wptywu do pracownika ksiegowosci Referatu Finansowego i Podatkéw Urzedu
Gminy Bojszowy (zwanego dalej pracownik ksiegowos$ci) wytgcznie dowoddw uprzednio
sprawdzonych, niewadliwych i rzetelnych,

4) zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentéw i informaciji.

2. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajéw. Bez
wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg
drogg. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujgce zasady:

1) terminowosci — bezwzglednego przestrzegania ustalonych w niniejszej Instrukcji terminéow
przekazywania dokumentow pomiedzy pracownikami, skrocenie do minimum czasu
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przetwarzania dokumentow przez poszczegoélnych pracownikow,
2) systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposdb
systematyczny, ciggty,
3) czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci, samokontroli
obiegu — poszczegdlni pracownicy kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciggty ruch obiegowy.
3. Dowody ksiegowe, na podstawie ktérych dokonywane sg wydatki, podlegajg przed dokonaniem
zaptaty weryfikacji Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej

Rozdziat 2
Ewidencja i dokumentacja ksiegowa w jednostce

§3
Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest w systemie informatycznym. Przeznaczenie oraz
sposob dziatania programéw, z ktérych korzysta jednostka oraz zasady ochrony danych, zasady
kopiowania itp. zostaty okreslone w Zasadach (polityce) rachunkowosci jednostki.

§4

1. Dowodami ksiegowymi sg te dokumenty, ktére stwierdzajg dokonanie operacji gospodarczych
i podlegajg ewidencji ksiegowej. Operacje gospodarcze to zdarzenia, ktére powodujg zmiany
w skfadnikach bilansu.

2. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢ wylgcznie prawidtowo wystawione dowody
ksiegowe.

3. Cechy prawidtowego dowodu ksiegowego:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) data dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze data
sporzgdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki aktywow,

6) sprawdzony pod wzgledem:
a) merytorycznym,
b) formalno — rachunkowym,
co potwierdzajg podpisy oséb upowaznionych do dokonywania okreslonych czynnosci wraz
z datg wykonania czynnosci (nie dot. dowodu polecenie ksiegowania PK),

7) zatwierdzenie do wyptaty przez Dyrektora jednostki lub osobe upowazniona, co potwierdzajg
ztozone podpisy,

8) oznaczenie numerem okreslajgcym powigzanie dowodu z zapisami dokonanymi na jego
podstawie.

4. Dowdd ksiegowy powinien byc¢ rzetelny i zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej
oraz wolny od bteddéw rachunkowych.

5. Dowdd ksiegowy sporzgdza sie w jezyku polskim, moze by¢ réwniez sporzgdzony w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. Jezeli dowdd
ksiegowy zawiera warto$¢ operacji gospodarczo - finansowej wytgcznie w walucie obcej, nalezy jg
przeliczy¢ wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej lub wedtug
kursu wynikajgcego z umowy i wpisa¢ warto$¢ w ziotych polskich w wolnych miejscach dokumentu
lub w zatgczniku.
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Rozdziat 3
Podziat dowodéw ksiegowych oraz zasady ich sporzadzania i korygowania

§5

Dowody ksiegowe dzielg sie na:

1) dowody bankowe,

2) dowody sprzedazy,

3) dowody zakupu,

4) dokumentacja wyptaty wynagrodzen,

5) dokumentacja wiasna ksiegowosci,

6) dokumentacja inwentaryzacyjna,

7) pozostate dowody ksiegowe.

~— — ~— ~—

§6

Dowody bankowe dzielg sie na:

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego, zagranicznego stuzy do udokumentowania wyjazdu
Dyrektora lub pracownika jednostki w podréz stuzbowg i rozliczenia kosztéw tej delegaciji,
dokonywanych zgodnie z ustawg Kodeks Pracy i rozporzadzeniami Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi
w samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej w kraju i poza granicami
kraju. Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy pracownika lub miejsce jego zamieszkania,
w terminie i w miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Miejscowos¢ rozpoczecia
i zakonczenia podrézy kazdorazowo okresla pracodawca w poleceniu podrézy stuzbowej,
pracodawca moze uzna¢ za miejscowos¢ rozpoczecia (zakonczenia) podrozy miejscowosé pobytu
statego lub czasowego pracownika. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym
egzemplarzu dla Dyrektora jednostki przez pracownika obstugi Sekretariatu Urzedu Gminy Bojszowy,
natomiast dla pracownika jednostki dokument ten wystawia sekretariat jednostki. Polecenie wyjazdu
stuzbowego dla Dyrektora jednostki podpisuje Wéjt, natomiast dla pozostatych pracownikéw druki te
podpisuje Dyrektor jednostki. Wypetnione polecenie musi zawiera¢ imie i nazwisko, cel podrézy,
miejscowos¢, date oraz okredlenie Srodka lokomocji. Decyzje o wyjezdzie stuzbowym pracownika
jednostki podejmuje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona, natomiast o wyjezdzie
Dyrektora jednostki podejmuje Wojt. W/w osoby podpisujg polecenie wyjazdu stuzbowego. Osoba
udajgca sie w podréz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztéw podrézy.
Dowodem bedacym podstawg do wyptaty zaliczki jest wniosek o udzielenie zaliczki bedgcy odcinkiem
druku ,polecenie wyjazdu stuzbowego” ewentualnie wniosek o zaliczke, ktory podlega zatwierdzeniu
przez osoby, o ktérych mowa powyzej. Zaliczki dla oséb udajgcych sie w zagraniczng podréz
stuzbowg sg wyptacane w PLN a nastepnie delegowany w dniu wypfaty zaliczki wymienia wyptacong
zaliczke w PLN na wiasciwg walute. Wyplata =zaliczki oraz zwrot niewykorzystanej zaliczki
dokonywane sg za posrednictwem rachunku bankowego. Rozliczenia kosztéw podrdzy i diet dokonuje
osoba delegowana w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrézy. Osoba delegowana wpisuje na
druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegaciji) date i godzine rozpoczecia i zakonczenia podrézy
stuzbowej (w przypadku podrézy zagranicznej godzine przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu
samolotu), miejscowos¢ delegowania i koszt przejazdu publicznymi srodkami lokomocji, ewentualnie
dotgcza zgode Dyrektora jednostki lub upowaznionej osoby do uzycia samochodu prywatnego do
celow stuzbowych wraz z limitem kilometrow. Do rozliczenia kosztéw podrézy osoba delegowana
zatgcza dokumenty (np. faktury, rachunki, bilety, itp.) potwierdzajgce poszczegdlne wydatki; nie
dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Zatgczone dokumenty nie wymagajg odrebnej
kontroli i zatwierdzania do wyptaty, gdyz zostajg wpisane do kosztéw delegacji i sg tgcznie
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zatwierdzane do wyptaty. Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego
lub zagranicznego wymagane jest sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym. Po
kontroli merytorycznej pracownik ksiegowosci dokonuje kontroli formalno — rachunkowej oraz nalicza
koszty podrézy stuzbowej. Kwote do wyptaty zatwierdza Dyrektor jednostki lub osoba przez niego
upowazniona. W przypadku podrozy stuzbowej krajowej lub zagranicznej Dyrektora jednostki
sprawdzenia merytorycznego dokonuje Wajt. Rozliczenia zagranicznej podrézy stuzbowej dokonuje
sie zgodnie z przepisami prawa.

W przypadku odbytej podrézy stuzbowej zagranicznej:

1) gdy pracownik zwraca pozostatos¢ pobranej zaliczki na rachunek biezgcy jednostki — do
przedktadanego rozliczenia dotgcza dowdéd wymiany PLN na dewizy a takze dowdd wymiany
niewykorzystanych dewiz na PLN. Powstate w wyniku wymiany ujemne réznice kursowe (cena
zakupu jest wyzsza od ceny sprzedazy dewiz) jednostka zwraca pracownikowi, a w przypadku
wystgpienia dodatnich réznic kursowych pracownik wptaca powstatg réznice na rachunek biezgcy
jednostki (cena zakupu jest nizsza od ceny sprzedazy dewiz);

2) rozliczenie kosztow delegacji — przeliczenie faktur, rachunkow, przystugujgcych diet i innych
kosztéw — nastepuje po kursie NBP z dnia poprzedzajgcego dzieh rozliczenia kosztow
zagranicznej podrézy stuzbowej;

3) réznice kursowe wynikte z rozliczenia kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej zalicza sie
odpowiednio do przychoddéw lub kosztéw finansowych,

2. Lista wyptat jest dokumentem stanowigcym podstawe wyptaty wynagrodzenia. Liste wyptat sporzadza
pracownik ksiegowosci w jednym egzemplarzu na podstawie dowodow zrédtowych. Lista wyptat musi
zawiera¢ dane zawarte w § 9 punkt 7.

3. Polecenie przelewu wystawia sie na podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur, rachunkéw lub
innych dokumentéw. Dowdd sporzadza w formie elektronicznej pracownik ksiegowosci po otrzymaniu
faktur, rachunkéw zatwierdzonych do wyptaty lub innych dokumentéw np. wewnetrznych zlecen
ptatnosci. Polecenia przelewu podpisywane sg przez 2 osoby wedtug karty wzoréw podpiséw. Bank po
otrzymaniu dyspozycji przelewu obcigza rachunek jednostki i przesyta wyciag bankowy jako
potwierdzenie zaptaty.

4. Woyciag bankowy stuzy do udokumentowania przez bank realizowanych ptatnoéci oraz otrzymanych
srodkéw na rachunkach bankowych jednostki. Wycigg bankowy przekazywany jest w jednym
egzemplarzu przez bank obstugujacy jednostke na podstawie ziozonych dowodéw ksiegowych,
tj. polecen przelewéw, bankowych dowodéw wptaty, itp.

§7

1. Dowodami sprzedazy, dotyczgcymi zbycia materiatdow, Srodkéw trwatych, pozostatych sSrodkéw
trwatych i ustug oraz innych rozrachunkéw z odbiorcami s3:
1) faktura sprzedazy,

2) faktura korygujgca,

2. Faktury, faktury korygujgce, oraz paragony wystawione w danym miesigcu muszg by¢ wprowadzone
do systemu Finanse Vulcan w terminie do 7-go dnia nastepnego miesigca z uwagi na koniecznos¢
sporzgdzenia przez pracownika ksiegowosci  sprawozdawczosci  budzetowej zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i sporzgdzenia deklaracji VAT.

3. Szczegoétowe zasady dotyczgce wystawiania faktur reguluje ustawa o podatku od towardw i ustug.
Faktura VAT sprzedazy stuzy do udokumentowania sprzedazy i rozliczen z odbiorca.

4. Faktury VAT sprzedazy sg generowane z systemu VULCAN w dwdch egzemplarzach. Oryginat
faktury otrzymuje odbiorca, kopia podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych oraz w rejestrze
sprzedazy podatku VAT.

5. Faktura korygujgca sprzedazy stuzy do korekty btedow w fakturze okreslonych w ustawie o podatku
od towardw i ustug. Fakture korygujgcg sporzadza wiasciwy wydziat merytoryczny i przekazuje jg
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odbiorcy. Faktura korygujgca powinna zawiera¢ wszystkie elementy okreslone w ustawie o podatku
od towarow i ustug.

6. W przypadku gdy oryginat faktury korygujgcej ulegt zniszczeniu albo zagingt, ponownie wystawiona
faktura korygujgca zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego wystawienia. Oryginat
faktury korygujacej otrzymuje odbiorca, kopia podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych oraz
w rejestrze sprzedazy podatku VAT.

Wiasne faktur VAT sprzedazy, faktury korygujace VAT oraz duplikaty faktur VAT nie wymagajg
podpisu 0séb upowaznionych do ich wystawienia.

7. Wszelkie odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy (w tym
dostawa i refakturowanie mediow), dokumentowane sg na podstawie not ksiegowych i nie sg
ujmowane w ewidencji sprzedazy.

8. Wystawianie faktur sprzedazy nastepuje zgodnie z Instrukcja wdrozenia Krajowego Systemu
Elektronicznych Faktur, stanowigcag zatgcznik nr 4 do polityki rachunkowosci.

§8

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatow, Srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
i ustug oraz innych rozrachunkéw z dostawcami sa:

1) umowa, zlecenie, zamowienie i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan,
2) faktura dostawcy,

3) faktura korygujaca,

4) nota korygujaca,

5) rachunek,

6) wewnetrzne zlecenie ptatnosci,

7) protokdt odbioru,

8) polisy ubezpieczeniowe.

2. Faktury, faktury korygujgce, noty korygujgce oraz rachunki wystawione w danym miesigcu muszg by¢
wprowadzone do systemu Finanse Vulcan w terminie do 7-go dnia nastepnego miesigca z uwagi na
koniecznos$¢ sporzadzenia przez pracownika ksiegowosci sprawozdawczosci budzetowej zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i sporzgdzenia deklaracji VAT.

3.  Umowa, zlecenie, zamdwienie i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzanh sporzgdzane sg
w ilosci egzemplarzy zaleznie od potrzeb, jednak nie mniej niz w dwdch egzemplarzach, tj. dla
Dyrektora jednostki czy pracownika ksiegowosci (w celu zaangazowania wydatku) i odbiorcy.

4. Zamoéwienia i zlecenia Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej powinny zawieraé¢ co
najmniej:

1) numer i date,

2) dane adresata,

3) przedmiot,

4) ilos¢, kwote,

5) forme pfatnosci,

6) podpisy oséb upowaznionych do zaciggania zobowigzanh.

4. Umowy powinny zawiera¢ co najmniej:

a) numer i date zawarcia,

b) oznaczenie stron umowy i ich dane,

Cc) przedmiot,

d) kwote,

e) forme ptatnosci,

f)  podpisy Dyrektora jednostki oraz podpisy oséb reprezentujgcych drugg strone umowy.

5. Zobowigzania z tytutu zawartych umow, dokonanych zlecen, zaméwien i innych dokumentow
powodujgcych powstanie zobowigzan mogg by¢ zaciagane w granicach kwot przewidzianych na te
cele w zatwierdzonym planie finansowym jednostki.
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Zlecanie prac osobie fizycznej nie prowadzacej dziatalnosci gospodarczej (bez wzgledu na jej
wartos¢) odbywa sie poprzez zawarcie z nig stosownej umowy. W przypadku zawarcia z osobg
fizyczng umowy zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowy o podobnym charakterze nalezy do
umowy zatgczy¢ wypetnione i podpisane przez te osobe oswiadczenie dotyczgce jej ubezpieczenia
spofecznego i zdrowotnego. Jeden egzemplarz takiej umowy wraz z oswiadczeniem nalezy
przediozyé niezwtocznie do Urzedu Gminy, jednak nie pdzniej niz do 3-go dnia roboczego od dnia
zawarcia umowy, z uwagi na konieczno$¢ zgtoszenia tej osoby w Zakladzie Ubezpieczeh
Spotecznych.

W przypadku nie dotrzymania powyzszego terminu lub nie ztozenie o$wiadczenia konsekwencje za
powyzsze ponosi osoba odpowiedzialna za sporzgdzenie umowy.

W celu sporzadzenia sprawozdawczosci dotyczgcej zaangazowania wydatkédw kopia umowy,
zlecenia, zamoéwienia lub innego dokumentu powodujgcego powstanie zobowigzan musi by¢
dostarczona do pracownika ksiegowosci niezwitocznie po podpisaniu, jednakze nie pdzniej niz do
3-go dnia nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym zostata zawarta.

6. Faktura dostawcy — stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawcg. Dostawca
ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture w terminie nie dtuzszym niz do 15-go
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérym dokonano dostawy towardéw lub materiatéw lub
zrealizowano ustuge lub otrzymano zaliczke do dyspozycji odbiorcy, zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o podatku od towardéw i ustug. Faktury podlegajg uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie
bezgotéwkowym.

Szczegotowe zasady dotyczgce wystawiania faktur reguluje ustawa o podatku od towardéw i ustug.

W przypadku gdy oryginat faktury ulegt zniszczeniu albo zagingt, ponownie wystawiona faktura
zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego wystawienia.

Faktura moze zawiera¢ dodatkowe zapisy dotyczgce np. sposobu ptatnosci (przelew lub gotowka)
lub terminu pfatnosci. Faktura dokumentujgca fakt otrzymania czesci lub catosci naleznosci przed
wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi powinna zawiera¢ wszystkie elementy zgodnie z ustawag
o podatku od towardw i ustug. Jezeli faktury zaliczkowe nie obejmujg catej ceny brutto, po wydaniu
towaru lub wykonaniu ustugi sprzedawca wystawia kolejng fakture, z tym ze sume wartosci towaréw
(ustug) pomniejsza sie o wartos¢ pobranych zaliczek, a kwote podatku pomniejsza sie o sume kwot
podatku wykazang w fakturach dokumentujgcych fakt ich pobrania. Jezeli faktury zaliczkowe
obejmujg catg cene brutto towaru lub ustugi, sprzedawca po wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi nie
wystawia juz kolejnej faktury. Z czynno$ci wymagajgcych odbioru, np. inwestycji, robét remontowych,
zakupu Srodkéw trwatych powinien by¢ sporzgdzony protokdt odbioru, ktérego oryginat nalezy
zatgczy¢ do faktury.

Faktura powinna by¢ sprawdzona i wprowadzona do systemu Finanse Vulcan co najmniej na 7 dni
roboczych przed terminem ptatnosci. W przypadku nie dostarczenia faktury do komorki finansowej,
w wyniku czego nie zostanie terminowo uregulowane zobowigzanie, osoba odpowiedzialna za
przekroczenie terminu pfatnosci, w przypadku naliczenia odsetek, zostanie obcigzona kosztami
z tego tytutu.

7. Faktura korygujgca dostawcy stuzy do korekty bteddéw w fakturze okreslonych w ustawie o podatku
od towardw i ustug. Fakture korygujgcg sporzadza dostawca i przesyta ja na adres odbiorcy.
Otrzymujgc fakture korygujaca (oryginat) sprawdza sie czy zawiera ona wszystkie elementy zgodnie
z ustawg o podatku od towardw i ustug.

8. W przypadku gdy oryginat faktury korygujacej ulegt zniszczeniu albo zaginat, ponownie wystawiona
faktura korygujaca zawiera réwniez wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego wystawienia.

9. Faktury korygujace, z ktorych wynika zmniejszenie badz zwiekszenie kwoty naleznosci brutto,
podlegajg kontroli. W takim przypadku faktura korygowana podlega zatwierdzeniu do wyptaty na
kwote w niej wskazang natomiast faktura korygujgca zostaje zatwierdzona do wyptaty na kwote
zwiekszenia lub zmniejszenia. Kwota naleznosci do zwrotu moze zosta¢ potrgcona z naleznosci dla
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danego kontrahenta wynikajacej z faktury korygowanej, jesli jeszcze nie zostata zaptacona lub z innej
faktury tego samego kontrahenta. Jesli nie ma mozliwosci dokonania potrgcenia kwoty do zwrotu
wynikajgcej z faktury korygujgcej, kontrahent zobowigzany jest do wptacenia tej kwoty na rachunek
bankowy jednostki.

10. Nota korygujgca stuzy do korekty pomytek zawartych w fakturze lub w fakturze korygujacej
dotyczgcych jakichkolwiek informacji wigzacych sie przede wszystkim ze sprzedawca lub nabywca,
np. adresu, nazwy, NIP, oznaczenia towaru lub ustugi. Note korygujacg sporzgdza nabywca towaru
lub ustugi, tj. pracownik ksiegowosci przesyta jg wystawcy faktury lub faktury korygujacej, wraz
z kopig. Po podpisaniu kopii noty korygujgcej przez sprzedawce towaru lub ustugi i zwrotnym jej
odestaniu, w przypadku gdy termin zaptaty faktury jest naglacy a wystgpit w niej btgd, ktéry mozna
poprawi¢ poprzez wystawienie noty korygujgcej, Dyrektor jednostki lub osoba przez niego
upowazniona dostarcza fakture celem jej zaptacenia a podpisang przez sprzedawce note korygujaca
dostarczy niezwtocznie po jej otrzymaniu — dopilnowanie zwrotu noty korygujacej cigzy na Dyrektorze
jednostki lub osobie przez niego upowaznionej bez koniecznosci zawiadamiania/ przypominania mu
o tym fakcie przez pracownika ksiegowosci.

11. Do potwierdzania odbioru obcych faktur korygujgcych VAT upowazniony jest Dyrektor jednostki lub
osoba przez niego upowazniona. Do potwierdzania odbioru not korygujacych do wiasnych faktur VAT
réwniez upowazniony jest Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona, ktérzy wystawili
dokument potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy towaru lub ustugi a zawierajgcy pomyiki dotyczace
sprzedawcy, nabywcy, oznaczenia towaru lub ustugi.

12. Rachunek stuzy do udokumentowania sprzedazy lub wykonania ustugi, co do ktérych nie wystepuje
obowigzek potwierdzania ich fakturg VAT.

Dostawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) rachunek w terminie nie pézniej niz
7-go dnia od daty wydania towardw lub materiatéw bgdz zrealizowania ustugi.

W przypadku gdy oryginat rachunku ulegt zniszczeniu albo zaginat, ponownie wystawiony rachunek
zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jego ponownego wystawienia. W przypadku stwierdzenia
pomytek w otrzymanym rachunku nalezy go skorygowaé poprzez wystawienie i przestanie dostawcy
noty korygujacej. Nota powinna zawiera¢ dane pozwalajgce na zidentyfikowanie rachunku oraz tres¢
korygowang i tres¢ prawidtowg. Wystawca rachunku zawierajgcego pomytki moze wystosowa¢ do
nabywcy pismo anulujgce btednie wystawiony rachunek wystawiajgc jednoczesnie poprawny
rachunek.

Rachunek powinien by¢ sprawdzony i wprowadzony do systemu Finanse Vulcan co najmniej na 7 dni
roboczych przed terminem ptatnosci.

W przypadku nie dostarczenia rachunku do Urzedu Gminy, w wyniku czego nie zostanie terminowo
uregulowane zobowigzanie, osoba odpowiedzialna za przekroczenie terminu ptatnosci, w przypadku
naliczenia odsetek, zostanie obcigzona kosztami z tego tytutu.

13. Protokdt odbioru stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci zakupionego sprzetu,
wykonanych robét budowlanych lub ustug. Przyjecie s$rodkéw trwatych lub wykonanych robét
budowlanych czy ustugi (roboty remontowe itp.) nastepuje drogg komisyjnego odbioru. Odbiér ten
polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréw, préb oraz sprawdzeniu danych technicznych.
Protokét odbioru podpisujg czionkowie komisji wskazani w protokole. Oryginat protokotu lub
kserokopie potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem zatgcza sie do faktury dostawcy przeznaczonej
dla pracownika ksiegowosci.

14. Dowdd ,Zuzycia materiatdw” sporzgdza Dyrektor jednostki lub wyznaczony pracownik jednostki
w przypadku wydania materiatdw z magazynu do zuzycia. Wystawiany dokument dostarczany jest do
pracownika ksiegowosci w celu jego zaewidencjonowania i dokonania zapiséw w ksiegach.

15. Polisy ubezpieczeniowe stuzg do udokumentowania ubezpieczenia oséb lub majgtku. Polisy
ubezpieczeniowe sporzadzajg firmy ubezpieczeniowe na wniosek jednostki. Kserokopia polisy
potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem jest podstawag zapisow ksiegowych. Moze wystgpi¢ tez
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sytuacja zawierania wspolnej polisy ubezpieczeniowej dla wszystkich jednostek przez Urzad Gminy
wowczas podstawg ksiegowania bedzie wystawiona nota obcigzeniowa jednostke wystawiona przez
Urzad Gminy.

§9
1. Proces kadrowo-ptacowy realizowany jest w zintegrowanym systemie informatycznym Vulcan,
z wykorzystaniem wspoélnej bazy danych dla Urzedu Gminy i podlegtych jednostek oswiatowych.

2. Odpowiedzialnos¢ za proces jest podzielona:

1) Pracownik ds. kadr Jednostki, dalej Kadry: odpowiada za poprawnosé merytoryczng danych, ich
zgodno$c¢ z aktami osobowymi oraz terminowe wprowadzanie do systemu.

2)Pracownik ds. ptac (Urzad Gminy), dalej Place: odpowiada za prawidlowos¢ wyliczen
publicznoprawnych (ZUS, US) oraz techniczne naliczenie list ptac na podstawie danych
zatwierdzonych w systemie.

3. Dokumentacja ptac stanowi udokumentowanie wydatkéow przeznaczonych na wynagrodzenia i tworzg
ja nastepujgce dokumenty:

1) umowa o prace lub inny dokument nawigzania stosunku pracy,
2) dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia,
3) lista ptac,
4) dyspozycja wypfat,
5) karta wynagrodzenia pracownika,
4. Podstawowymi zrodtami do sporzadzenia listy ptac sa:
1) umowa o prace,
2) Karta nauczyciela,
3) Regulamin wynagradzania,
4) zestawienie ilosci godzin przepracowanych przez nauczycieli z wyszczegdlnieniem godzin
ponadwymiarowych, godzin doraznych zastepstw,
5) zmiany warunkéw umowy o prace,
6) zawiadomienie o korzystaniu z urlopu bezptatnego i wychowawczego,
7) rozwigzanie umowy o prace,
8) umowa zlecenie,
9) rachunek za prace zlecone,
10) wnioski premiowe i nagréd.

5. W przypadku wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok poprzedni dokumenty powinny
by¢ dostarczone w terminie umozliwiajgcym terminowe naliczenie dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, ale nie pozniej niz do 15 stycznia roku nastepnego.

6. Umowa o prace stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomiedzy pracodawcg, a pracownikiem.
Umowe sporzadza Dyrektor jednostki w dwdch egzemplarzach najpdzniej w pierwszym dniu
zatrudnienia pracownika. Umowe podpisuje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona
oraz pracownik. Poszczegodlne egzemplarze umowy otrzymujg: pracownik i pracodawca. Pracodawca
umowe dotgcza do akt osobowych pracownika.

7. Dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia, porozumienie stuzg jako dowody powotania
pracownika na inne stanowisko lub przyznania mu innego wynagrodzenia. Dokument sporzgdzany
jest przez Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej po podjeciu decyzji
w przedmiotowej sprawie. Poszczegdlne egzemplarze przekazywane s3g:

1) oryginat dla pracownika,
2) kopia do akt osobowych pracownika (Dyrektor jednostki).

8. Lista ptac:

1) musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
a) miesigc obliczeniowy,
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b) data wyptaty,

c) nazwisko i imie pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegodlne
skfadniki funduszu ptac,

e) kwote wynagrodzeh netto,

f)  kwote potragcen z podziatem na poszczegdine tytuty,

g) taczng kwote do zatwierdzenia do wyptaty,

h) date sporzadzenia listy.

W liscie ptac dokonywane sg potrgcenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw

egzekucyjnych, inne potrgcenia moga by¢ dokonywane wytgcznie za pisemng zgodg pracownika,

2) musi by¢ podpisana przez:

a) osobe sporzadzajgcyg (sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym),

b) Dyrektora jednostki (sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzenie do
wyptaty),

c) Gtéwnego Ksiegowego.

Po podpisaniu przez ww. osoby list ptac dokonuje sie wyptaty wynagrodzen za prace.

Sporzadzona lista ptac stanowi podstawe wyptaty wynagrodzen:

a) z dotu na ostatni dzien kazdego miesigca kalendarzowego za miesigc poprzedni (administracja
i obstuga),

b) z gory w pierwszy dzien miesiaca, jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w nastepnym dniu roboczym (nauczyciele),

c) skiadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze byé¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac (wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe, dorazne zastepstwa),
wypftaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w terminie wynikajgcym z przepiséw ustawy
Karta nauczyciela.

Wyptaty wynagrodzen ze stosunku pracy dokonuje sie przelewem na osobiste konta pracownikéw, po
wyrazeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposob wypftaty wynagrodzenia.

9. Dyspozycja wyptat sporzadzana jest w formie pisma, stanowi podstawe naliczenia ré6znego rodzaju
wyptat, np. nagrdd jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych, dodatku stazowego, premii,
dodatkéw specjalnych. Dyspozycje sporzgdza w co najmniej dwdéch egzemplarzach Dyrektor
jednostki lub osoba przez niego upowazniona z przeznaczeniem:

1) dla pracownika ptac,

2) dla Dyrektora jednostki.

Dyspozycje podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona. Na podstawie otrzymywanej
dyspozycji pracownik ptac sporzgdza liste ptac.

W przypadku wyptat nagrdd jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych i innych wynikajgcych
z przepisOw prawa, Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona przedktada wykaz osob
uprawnionych w terminie 5 dni przed dniem nabycia prawa do ww. sktadnikdw wynagrodzenia.

10. Roczna Karta wynagrodzen pracownika stanowi dokument zestawienia wynagrodzen pracownika
za dany rok kalendarzowy. Karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik ptac oddzielnie dla
kazdego pracownika.

11.. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu stuzy do udokumentowania wysokosci osiggnietego
wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie. Zaswiadczenie
o wynagrodzeniu na drukach wtasnych wystawiane jest przez pracownika ds. ptac w 2
egzemplarzach na wniosek pracownika. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu na druku obcym
wystawiane jest przez pracownika ptac na wniosek pracownika. Kopia zaswiadczenia pozostaje
u pracownika pfac, ktoéry go sporzadzit, natomiast oryginat otrzymuje pracownik. Zaswiadczenie
0 wynagrodzeniu podpisywane jest przez osobe sporzgdzajgca lub Dyrektora jednostki.

12. Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp7) stuzy do udokumentowania okresu
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zatrudnienia i wysokosci osiggnietego wynagrodzenia osob zainteresowanych dla potrzeb Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych. Whniosek o wystawienie zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
(Rp7) osoba zainteresowana sklada u pracownika ptac. Jeden egzemplarz wypetnionego
zaswiadczenia wraz z kserokopig wniosku o wystawienie Rp7 pozostaje u pracownika ptac natomiast
drugi egzemplarz otrzymuje wnioskodawca.

13. Cyfrowy obieg dokumentéw (System Vulcan)

1) Podstawa naliczenia wynagrodzen sg dane wprowadzone do systemu Vulcan. Zaprzestaje
sie przekazywania papierowych kopii uméw o prace, angazy oraz aktéw awansu
zawodowego — dane te sg przenoszone do systemu bezposrednio na podstawie
dokumentacji zgromadzonej w aktach osobowych.

2) Odpowiedzialno$¢ za merytoryczng poprawnos¢ oraz zgodnos¢ danych kadrowych
wprowadzonych do systemu Vulcan z dokumentacjg zroédtowg (oryginatami) ponosi
pracownik kadr Jednostki.

3) Potwierdzeniem gotowosci danych do naliczenia ptac jest ,Rejestr zdarzen kadrowych”
generowany z systemu Vulcan w formacie PDF, przesytany drogag elektroniczng (e-mail)
przez pracownika kadr w terminach:

a) dla nauczycieli: do 20. dnia miesigca poprzedzajgcego wyplate;
b) dla administracji i obstugi: do 25. dnia miesigca, za ktory przystuguje wyptata.

4) Przestanie rejestru drogg elektroniczng jest rownoznaczne z zatwierdzeniem danych do
wyptaty. Wszelkie zmiany zaistniate po przekazaniu rejestru nalezy zgtosi¢ niezwtocznie, nie
pozniej jednak niz na 2 dni robocze przed planowanym terminem wyptaty.

5) Podstawag naliczenia godzin ponadwymiarowych i zastepstw jest elektroniczny wykaz
(szablon) przesytany drogg mailowg przez pracownika kadr. Dane te po zatwierdzeniu sg
wigzace dla pracownika ds. ptac bez koniecznosci weryfikacji papierowych dziennikéw zajec.

6) Pracownikowi ptac zapewnia sie staly wglad do oryginatdbw dokumentacji w aktach
osobowych (teczki pracownikéw) w celu weryfikacji poprawnosci danych oraz na potrzeby
kontroli organéw zewnetrznych (np. RIO, ZUS, US).

14. Dokumentacja wymagajgca formy papierowe;

Niezaleznie od obiegu elektronicznego w systemie Vulcan, nastepujgce dokumenty muszg byé
dostarczane do pracownika ptac w formie papierowej (oryginat lub uwierzytelniona kopia) na
biezgco, nie pdzniej niz do 25. dnia kazdego miesigca:

1) Zatrudnienie i zgtoszenia ZUS:

a) W terminie do 2 dni roboczych od dnia zatrudnienia Kadry dostarczajg dane niezbedne do
zgtoszenia w ZUS (oswiadczenie o tytule ubezpieczenia, oswiadczenie o numerze
rachunku bankowego oraz kopie orzeczen o niepetnosprawnosci).

b) Na podstawie uzyskanych danych Ptace sporzadzajg druki ZUS ZUA/ZWUA

2) Zasiki i egzekucje: Wnioski o zasitki (macierzynski, rodzicielski, ojcowski, opiekunczy
Z-15), oswiadczenia zasitkowe oraz oryginaly zaje¢ komorniczych i administracyjnych (na
ich podstawie Place przygotowujg odpowiedz do organu egzekucyjnego).

3) Nagrody, premie i dodatki: Kopie pism wptywajgcych na wysoko$é wynagrodzenia:
informacja o ustalonym stazu pracy (procent dodatku za wystuge lat oraz data nabycia
prawa), akty awansu zawodowego, decyzje o przyznaniu nagrod (Dyrektora,
Jubileuszowych), premii oraz dodatkéw (motywacyjnych, funkcyjnych, wiejskich,
specjalnych).

4) Swiadczenia i potrgcenia (ZFSS): Zatwierdzone przez Dyrektora lub Komisje listy wyptat
z ZFSS (np. ,wczasy pod gruszg’, zapomogi), pisemne zgody pracownika na potrgcenia
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dobrowolne (ubezpieczenia grupowe, skfadki zwigzkowe, raty PKZP oraz sptaty pozyczek
z ZFSS).

5) Podatki i PPK: Oswiadczenia PIT-2 oraz wnioski o stosowanie ulg podatkowych, a takze
deklaracje dotyczace PPK (rezygnacje/wznowienia), opatrzone wtasnorecznym podpisem
pracownika.

6) Zatwierdzenie godzin: Zbiorczy wykaz godzin ponadwymiarowych i zastepstw
(wygenerowany na podstawie szablonu, o ktérym mowa w § 9 pkt 12 ust. 5), zatwierdzony
podpisem Dyrektora lub osoby upowaznione;.

7)  Wykaz przekazywanej dokumentacji ptacowej: Przekazywanie dokumentacji wymienionej
W niniejszym paragrafie odbywa sie za potwierdzeniem na zbiorczym wykazie
przekazania dokumentacji ptacowej lub w zeszycie korespondencji wewnetrznej, co
stanowi dowdd zachowania termindéw i kompletnosci danych

§10

1. Do dokumentacji wtasnej ksiegowosci zalicza sie w szczegdlnosci:

1) polecenie ksiggowania,

2) note ksiegowa,

3) protokét zuzycia opatu, artykutdw zywnosciowych,
4) wezwanie do zaptaty/upomnienie,

5) zaswiadczenie,

6) wezwanie do uzgodnienia sald.

2. Polecenie ksiegowania (PK) stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych kwot pojedynczych
lub zbiorczych, wynikajacych z sumowania jednorodnych dokumentdéw, a takze korekty mylnych
zapisow. Polecenie ksiegowania sporzgadza w jednym egzemplarzu i podpisuje pracownik
ksiegowosci oraz Skarbnik, nadajgc kolejny numer w danym roku kalendarzowym. Polecenie
ksiegowania moze by¢ wygenerowane bezposrednio z systemu finansowo — ksiegowego.

3. Nota ksiegowa stuzy do udokumentowania obcigzenia/uznania, np. z tytutu kar umownych itp. Noty
ksiegowe wewnetrzne — sporzgdzane sg przez pracownika ksiegowosci w potrzebnej ilosci
egzemplarzy. Oryginat noty ksiegowej przekazuje sie do kontrahenta, ktérego operacja dotyczy, kopia
stanowi podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiegowej i jest przechowywana w aktach
komorki finansowej. Nota jest podpisywana przez sporzadzajgcego, Dyrektora jednostki lub osobe
przez niego upowazniong. Noty numeruje sie narastajgco w danym roku kalendarzowym. Noty
ksiegowe zewnetrzne — otrzymywane sg od kontrahentow.

4. Protokét zuzycia opatu sporzadzany jest przez uprawniong osobe na koniec kazdego kwartatu,
natomiast w przypadku artykutéw zywnosciowych — na koniec kazdego miesigca w ujeciu ilosciowo —
wartosciowym.

5. Wezwanie do zaptaty stuzy do wezwania do uregulowania naleznych jednostce kwot. Wezwanie do
zaptaty sporzgdza w dwoéch egzemplarzach pracownik ksiegowosci. W wezwaniu podaje sie kwote
naleznosci, ustala odsetki za zwtoke oraz koszty upomnienia powotujgc sie na uprzednio wystawione
dokumenty i terminy oraz podaje numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptaci¢ naleznosé.
Oryginat wezwania do zapfaty wysytany jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru do dtuznika,
natomiast kopia pozostaje u pracownika ksiegowosci. Wezwania do zaptaty wystawia sie w okresach
kwartalnych wedtug stanu na dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia oraz 31 grudnia roku
obrotowego.

6. Zaswiadczenie stuzy do udokumentowania wysokosci wyptaconych naleznosci przez jednostke
z tytutu, np. umdéw o dzieto, umow zlecen, itp. we wskazanym okresie przez zainteresowanego.
Zaswiadczenie wystawiane jest przez pracownika ksiegowosci, w dwdch egzemplarzach na wniosek
zainteresowanego. Kopia zaswiadczenia pozostaje w aktach, natomiast oryginat otrzymuje
zainteresowany. Zaswiadczenie podpisywane jest przez osobe sporzadzajgca.
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7. Wezwanie do uzgodnienia sald stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald. Zasady
uzgadniania i potwierdzania sald kontowych w komérce finansowej reguluje ustawa o rachunkowosci.
Wezwanie wystawia pracownik ksiegowosci — odcinek A i B wysyla sie do kontrahenta, natomiast
odcinek C zostaje w ksiegowosci.

§ 11

1. Do dokumentowania przyjecia, przekazania likwidacji Srodkéw trwatych stuza:
1) OT ,przyjecie $rodka trwatego”,
2) PT ,protokét przyjecia”,
3)LT ,likwidacja $rodka trwatego”.

2. OT ,przyjecie $rodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika jednostki odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi. Dowéd OT sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat — pracownik ksiegowosci,
2) kopia — do dokumentacji ewidencji Srodkéw trwatych w uzytkowanie (jednostka).
Dowod OT sporzgdza sie na podstawie:

1) w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajgcego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

2) w przypadku  zakupu $rodka trwatego wymagajgcego montazu — oprocz dowoddéw
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcéw montazu,

3) w przypadku przyjecia srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

4) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic

inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.
Dowdd OT powinien zawierac:

1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

2) symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

3) nazwe srodka trwatego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary,
ciezar, itp.),

4) miejsce uzytkowania srodka trwatego,

5) okreslenie dostawcy srodka trwatego,

6) wartos¢ poczatkowg, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

7) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych,

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktéra dany srodek przyjeta do uzytkowania i przekazuje go

do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowéd OT podlega zatwierdzeniu
przez Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j.

3. PT ,protokét przyjecia — przekazania srodka trwatego” stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania srodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie srodka trwatego nastepuje na
podstawie zarzgdzenia Dyrektora jednostki. Zarzgdzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu
PT. Dowéd zawiera co najmniej:

1) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych,

2) warto$¢ poczatkowg i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,

3) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujacej srodek oraz podpisy oséb reprezentujgcych
jednostke.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego

upowazniona, a kontroli formalno — rachunkowej pracownik ksiegowosci. Dowdd sporzadzany jest

w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat — stuzby finansowe jednostki otrzymujgcej Srodek trwaty,

2) kopia — jednostka przekazujgca srodek trwaty.

4. LT ,likwidacja $rodka trwatego” dokument ten wystawiany jest w przypadku likwidacji Srodka
trwatego nastepujgcej na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Wystawiany jest
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przez osobe materialnie odpowiedzialng. Dowdd LT powinien zawierac:
4) numer i date dowodu,

5) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

6) wartos¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,

7) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okre$lenie przyczyn likwidaciji),

8) skiad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw,

Zatagcznikami do LT moga byé:

a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

b) protokét fizycznej likwidacji,

c) faktura w przypadku sprzedazy.

Dokument jest sporzadzany w dwéch egzemplarzach:

3. oryginat — pracownik ksiegowo$ci ,

4. kopia — do dokumentacji ewidencji sSrodkéw trwatych (jednostka).
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi podstawe
do wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analityczne;.

§12
Dowodami inwentaryzacyjnymi sg;
1) arkusze spisu z natury,
2) potwierdzenia sald (uzgodnienia salda),
3) protokoty weryfikacji sald.
§13

1. Zasady sporzgdzania dokumentow ksiegowych:

1) dowody ksiegowe sporzadza sie czytelnie, recznie - pismem starannym lub komputerowo;
niektére informacje - jak: nazwa jednostki, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

2) wszelkie zapisy muszg by¢ trwate,

3) tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata,

4) formutujgc tres¢ dokumentu, uzywaé mozna wytgcznie skrotéw i symboli powszechnie przyjetych,

5) podpisy o0s6éb uczestniczacych w dokonaniu operacji gospodarczej muszg by¢ autentyczne
i skladane na dowodzie,

6) dowody ksiegowe oznacza sie numerem kolejnym; numeracja nadawana jest z zachowaniem
ciggtoéci i chronologii w danym roku,

7) dowody zbiorcze sporzgdza sie na podstawie prawidtowo wystawionych dowodow zrédiowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

8) jakiekolwiek przerdbki, wymazywania, zamalowywania korektorem itp. na dowodach ksiegowych
sg niedopuszczalne.

2. Poprawianie dokumentéw powinno odbywac sie wytgcznie wg ponizszych zasad:

1) bltedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie bfednej
tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych zapiséw, wpisanie poprawnego tekstu
lub liczby i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby upowaznionej do wniesienia poprawek.
Poprawianie pojedynczych liter lub cyfr jest niedozwolone,

2) korygowanie niewtasciwych danych Iub btednych zapiséw na dowodzie zewnetrznym
obcym i wiasnym - moze by¢é dokonywane wytgcznie przez wystawienie dowodu
korygujgcego.
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Rozdziat 3
Kontrola dowodow ksiegowych

14
Kontrola i weryfikacja dowodow ksiegowych: S

1) za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor
jednostki,

2) czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonujg z urzedu: Dyrektor jednostki
i pracownik ksiegowosci, jak réwniez inni pracownicy zobowigzani do kontroli. Zakres kontroli
wykonywanej przez pracownikéw okreslony jest w ich zakresach czynnosci.

3) Kontrola dowodéw ma na celu:

a) badanie zgodnos$ci kazdego postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji,

C) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci przez poréwnanie z planem, kalkulacji kosztéw w celu wykrywania odchylen
i nieprawidtowosci,

d) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia jednostki oraz ustalenie oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie,

€) wskazanie sposobdw i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.

4) W razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujgcy zobowigzany jest zwrdcié¢
nieprawidtowe dowody jednostce i prosi¢ o dokonanie zmian i uzupetnien.

5) Wszelkie dowody zrodiowe oraz inne dokumenty finansowo-ksiegowe przed przekazaniem
do ksiegowania, w tym takze do ewidencji ptacowej, podatkowej i ubezpieczeniowej podlegajg
kontroli formalnej, merytorycznej i rachunkowe;j.

§ 15

1. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci
zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia, czy
dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

2. Dokument stanowigcy podstawe zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega

dodatkowo wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

Kazda z wyzej wymienionych kontroli powinna by¢ przeprowadzona przez inng osobe.

4. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku podlega weryfikacji Dyrektora jednostki lub
osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wypfaty).

5. Dokument stanowigcy podstawe =zapisu w ksiegach rachunkowych podlega dekretacji
(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych — tj. wtasciwe konto oraz klasyfikacja budzetowa).

w

§ 16

Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez Dyrektora jednostki lub osobe przez
niego upowazniong.
1. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego

funkcjonowania jednostki i pozwala na realizacje jej statutowych celow,
3) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
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4) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa Ilub ztozono
zaméwienie,

5) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

6) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i obowigzujgcym
prawem,

7) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposob prawidiowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadajg
wymaganiom jednostki,

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych.

2. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na drugiej stronie dowodu ksiegowego pracownik
w miejscu ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, podpisuje sie w sposdb czytelny i wpisuje
date sprawdzenia. W przypadku dowodow objetych elektronicznym obiegiem dokumentéw,
przeprowadzenie kontroli merytorycznej potwierdza si¢ zgodnie z zasadami ustalonymi w zatgczniku
nr 1 do niniejszej Instrukgiji.

3. Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje opisu operacji gospodarczej (ze
wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robot budowlanych oraz stwierdzeniem,
ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem). Opisu dokonuje sie na dowodzie
ksiegowym lub, w przypadku dowoddéw objetych elektronicznym obiegiem dokumentdéw, zgodnie
z zasadami ustalonymi w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukciji.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzgledem merytorycznym powinny byé uwidocznione
na zatgczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym przez Dyrektora
jednostki lub osoby przez niego upowaznionej. Stwierdzone nieprawidtowos$ci moga by¢ podstawg do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub Zadania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujace;.

5. Do dowodow obejmujgcych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatgcza sie protokét
odbioru podpisany przez strony transakcji.

6. Dowody ksiegowe podlegajg dodatkowemu opisowi w nastepujgcych przypadkach:

1) jezeli tre$¢ zawarta w dowodzie ksiegowym uniemozliwia stwierdzenie konieczno$ci poniesienia
wydatku (opis powinien zawieraé np. okreslenie przeznaczenia wydatku lub inne informacje
dotyczace wydatku),

2) gdy z przedtozonej faktury/rachunku wynika konieczno$¢ dokonania potrgcenia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy,

3) gdy z przedtozonej faktury/rachunku wynika konieczno$¢ dokonania potrgcenia kar umownych (na
dokumencie nalezy umiesci¢ informacje o koniecznosci dokonania potrgcenia),

4) gdy na podstawie zawartych uméw cesji nalezy dokona¢ ptatnosci na rachunek innego niz
wskazany w dokumencie kontrahenta (w opisie nalezy wskazaé¢ nazwe kontrahenta i numer
rachunku bankowego, na ktdry nalezy dokona¢ przelewu oraz kwote).

7. Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona zamieszcza dodatkowy opis w przypadku
zakupu:

1) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia, ktére zostaty wpisane
do ewidencji,

2) realizowanego zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo Zaméwien Publicznych
powinna znajdowac sie réwniez adnotacja; ,Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (tekst jednolity ............ ) w trybie ........

8. Skontrolowany pod wzgledem merytorycznym dowdd ksiegowy pracownik jednostki zobowigzany jest
dostarczy¢ co najmniej na 7 dni roboczych przed terminem ptatnosci. W wyjatkowej, szczegdlnie
uzasadnionej sytuacji, wymagajacej dokonania zaptaty zobowigzania w terminie wczesniejszym (np.

67

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 67



na skutek péznego wptywu do jednostki) dowdd ksiegowy nalezy dostarczy¢é pracownikowi
ksiegowosci w dniu jego otrzymania.

9. Platnosci z tytutu faktur, rachunkéw i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan
zostang wykonane po dokonaniu kontroli zgodnie z niniejszg instrukcja.
Za ewentualne zobowigzania jednostki z tytutu niedotrzymania terminu ptatnosci faktur, rachunkéw
odpowiada osoba odpowiedzialna za ich powstanie.

10. Za zastosowanie nieprawidtowego trybu zamowienia publicznego lub niezastosowanie ustawy —
Prawo Zamoéwien Publicznych odpowiada Dyrektor jednostki.

§17.

1. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika ksiegowosci.

2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:

1) dowdd zostat opatrzony wiasciwymi oznaczeniami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,

2) dowdd zawiera elementy wymagane, w szczegolnosci date wystawienia dokumentu oraz date lub
czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz
jej wartosci i ilosci oraz podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie,

3) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowdd opatrzony jest klauzulg o dokonaniu
tej kontroli,

4) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego
w ksiegach rachunkowych,

5) dowad jest wolny od btedéw rachunkowych,

6) dowod posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca.

3. Na dowdd przeprowadzonej kontroli na dowodzie zamieszcza sie czytelny podpis z datg w miejscu na
pieczatce ,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”. W przypadku dowoddéw objetych
elektronicznym obiegiem dokumentéw, przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej potwierdza
sie zgodnie z zasadami ustalonymi w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukciji.

4. W przypadku stwierdzenia przez osobe dekretujgcg, ze dowody ksiegowe nie byty skontrolowane pod
wzgledem merytorycznym nalezy podjg¢ dziatania w celu ich uzupetnienia.

5. Osoby uprawnione do akceptacji przelewow dokonujg sprawdzenia dokumentéw poprzez
stwierdzenie, czy dowody sg skontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym
oraz zatwierdzone do wypftaty. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane
ptatno$c¢ nie jest realizowana, a dowody ksiegowe przekazywane sg do uzupetnienia.

6. W przypadku zaginiecia faktury/rachunku lub réwnorzednego dowodu ksiegowego nalezy uzyskac od
kontrahenta duplikat dokumentu. Jezeli dokument zagingt przed dokonaniem zaptaty
i zaksiegowaniem, duplikat podlega opisaniu zgodnie z wymogami niniejszej Instrukcji.

7. Jezeli wystepujg odrebne procedury dotyczace projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych,
faktury i inne dokumenty dotyczgce tych projektéw podlegajg kontroli zgodnie z tymi procedurami.

8. 0Ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji
co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania to dekretacja, obejmuje
ona nastepujgce etapy:

1)  segregacja dokumentéw — wg dowoddéw wydatkéw budzetowych, (wycigg bankowy itp.),

2)  sprawdzenie prawidtowosci dokumentdéw czy sg zatwierdzone przez upowaznione osoby,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na:

) nadanie dokumentom numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

) umieszczeniu na dokumentach dekretacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych

dokument zostat zaksiegowany,

c) podpisaniu przez pracownika ksiegowosci (w celu zmniejszenia pracochfonnosci nalezy stosowac
pieczatke z odpowiednimi rubrykami).

68

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 68



§18
1. Realizacja zadan budzetowych powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw finansowych na dany rok budzetowy.
2. ... Zaciggniete zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.
3. ... Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza,
ze zobowigzania lub wydatki wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

§19
Dekretacja dowoddw ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie lub zatgczniku do dokumentu
sposobu jego ujecia w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie
Kont.

§20
Przechowywanie dowodéw ksiegowych:

1) Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe,
budzetowe i inne sprawozdania oraz komputerowe zbiory danych sg przechowywane w siedzibie
Urzedu Gminy Bojszowy w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku rodzajowym
i chronologicznym w sposob pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie. W przypadku dowodow
objetych elektronicznym obiegiem dokumentéw, oryginaty dokumentéw zrodlowych sa
przechowywane oraz archiwizowane w jednostce.

2) W oparciu o obowigzujgce przepisy prawa ustala sie nastepujgce okresy przechowywania
dowodow ksiegowych, dokumentdéw inwentaryzacyjnych i sprawozdan:

a) trwatemu przechowywaniu podlegajg roczne sprawozdania finansowe,

b) kartoteki wynagrodzen pracowniczych, listy ptac, deklaracje ZUS i inne dokumenty na podstawie,
ktorych nastepuje obliczanie podstawy wymiaru emerytur lub rent - 50 lat,

c) ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i inne akta - 5 lat,

d) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji, uméw handlowych, roszczeh dochodzonych
w postepowaniu sadowym lub objetych postepowaniem karnym, podatkowym, karno-skarbowym
itp. - przez 5 lat od kohca roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowania zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

e)dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci, instrukcje i regulaminy
wewnetrzne - przez okres ich wazno$ci i dodatkowo przez trzy lata po tym okresie,

f)dokumentacji dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji.
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Zatacznik nr 1
DO INSTRUKCJI SPORZADZANIA, OBIEGU, KONTROLI | PRZECHOWYWANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH

Zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym

z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

§1. Celi podstawa wdrozenia

1.

Niniejszy zatacznik okresla zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw zakupu w
formie elektronicznej, z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN, w
szczegblnosci modutu Finanse-VULCAN oraz Obieg Dokumentow Ksiegowych
VULCAN.

Elektroniczny obieg dokumentow jest zgodny z art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci
(Dz.U.z2023r. poz. 120, ze zm.) oraz art. 10 ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. 22024 r. poz. 1530, ze zm.).

Celem elektronicznego obiegu dokumentéw jest usprawnienie procesu:
rejestracji dokumentéw zakupu,

dekretacji ksiegowej dokumentéw zakupu,

sktadania podpiséw oraz akceptaciji przez osoby upowaznione,
zwiekszenie kontroli wewnetrznej,

ograniczenie fizycznego obiegu dokumentdow papierowych zwigzanych z zakupem.

§2. Zakres dokumentéw objetych systemem elektronicznym

1.

2.

Obiegiem elektronicznym objete sg nastepujgce rodzaje dokumentow:
o faktury VAT,
o inne dokumenty zakupu m.in. polecenia zaptaty, wnioski o refundacije.

Dokumenty zrodtowe (papierowe lub elektroniczne) sa przetwarzane do postaci
elektronicznej (skan lub plik PDF) przez uprawnionych pracownikéw komorek
merytorycznych. Oryginaty dokumentéw zrédtowych sg przechowywane oraz
archiwizowane w jednostce.
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3. Zobiegu elektronicznego wytgczone sg nastepujgce dokumenty:

o hotywtasneiobce,

o dokumentacja srodkow trwatych,

o dokumenty magazynowe,

o dokumentacja optat za pobyt i wyzywienie.

4. Polecenia wyjazdéw stuzbowych objete sg rownolegle obiegiem elektronicznym oraz

tradycyjnym.

§3. Proces obiegu dokumentéw

1. Wptywajace do jednostki dokumenty zakupu sg skanowane i rejestrowane w module

Obieg Dokumentéw Ksiegowych VULCAN.

2. System zapewnia elektroniczny obieg dokumentu zgodnie z ustalong sciezka:

Etap

Osoba/Rola

Czynnosé

1. Rejestracja

Pracownik merytoryczny,
dyrektor lub osoba
upowazniona

Skan dokumentu, wprowadzenie numeru
dokumentu, wybranie typu dokumentu,
przypisanie kontrahenta, wskazanie dat z
dokumentu oraz formy i terminu
ptatnosci, wprowadzenie pozycji
zakupowych oraz kwot wynikajacych z
dokumentu zakupu

2. Opis
merytoryczny

Pracownik merytoryczny,
dyrektor lub osoba
upowazniona

Wskazanie celowosci zakupu, wskazanie
podstawy prawnej ztozenia zamaowienia
zgodnie z Ustawag Prawo Zamoéwien
Publicznych, wskazanie numeru zawartej
umowy z kontrahentem (opcjonalnie),
ewentualne wskazanie ujeciaw
odpowiedniej ksiedze inwentarzowe;j
zgodnie z zatozeniami polityki
rachunkowosci jednostki

3. Finansowanie
zakupu

Pracownik merytoryczny,
dyrektor lub osoba

Wskazanie zrodta finansowania zakupu
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Etap Osoba/Rola Czynnosé
upowazniona
Sprawdzenie merytoryczne poprawnosci
danych dokumentu
Pracownik merytoryczny,
4. Kontrola dyrektor lub osoba Na dowdd przeprowadzonej kontroli
merytoryczna merytorycznej pracownik sktada podpis

upowazniona

»Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” — podpis z programie

5. Kontrola pod

Sprawdzenie poprawnosci dokumentu
pod wzgledem legalnosci, celowosci,
rzetelnoscii gospodarnosci

wzgledem
legalnosci, Dyrektor lub osoba Na dowdd przeprowadzonej kontroli
celowosci, upowazniona legalnosci, celowosci, rzetelnosci i
rzetelnoscii gospodarnosci pracownik sktada podpis
gospodarnosci ,Sprawdzono pod wzgledem legalnosci” —
podpis z programie
Sprawdzenie formalno-rachunkowe
poprawnosci danych dokumentu
6.Kontrola Gtowny ksiggowy lub Na dowéd przeprowadzonej kontroli
];Z::nr:jnank%-wa pracownik ksiggowosci  {tormalno - rachunkowej pracownik sktada

podpis ,,Sprawdzono pod wzgledem
formalnym” — podpis z programie

7. Dekretacja
ksiegowa

Gtéwny ksiegowy lub
pracownik ksiegowosci

Zadekretowanie dokumentu ksiegowego,
wskazanie klasyfikacji budzetowej (w
zakresie wydatkéw budzetowych)

8. Zatwierdzenie
do realizacji

Dyrektor lub osoba
upowazniona

Zatwierdzenie ptatnosci do realizaciji,
potwierdzone ztozeniem podpisu
»Zatwierdzono do realizacji” - podpis w
programie z podpisem elektronicznym

9. Ksiegowanie

Gtéwny ksiegowy lub
pracownik ksiegowosci

Wprowadzenie do ksigg rachunkowych w
systemie Finanse-VULCAN

10. Przekazanie do

Gtowny ksiegowy lub

Przygotowanie polecenia przelewu w
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Etap Osoba/Rola Czynnosé
ptatnosci pracownik ksiegowosci bankowosci elektronicznej
4. Oprogramowanie firmy VULCAN umozliwia elektroniczne podpisywanie
dokumentow zakupu przy wykorzystaniu podpisu uzytkownika zalogowanego do
systemu firmy VULCAN lub przy uzyciu podpisu kwalifikowanego. W obstudze
elektronicznego obiegu dokumentéw obowigzuje catkowity zakaz przekazywania
indywidualnych danych dostepowych do programu firmy VULCAN innym
pracownikom.
5. Podpis uzytkownika w programie jest tozsamy z wtasnorecznym podpisem
pracownika na dokumencie papierowym.
6. Elektroniczne podpisywanie dokumentéw zakupu wymaga sktadania podpiséw na

dokumentach zakupu w okreslonej kolejnosci.

7. Wykaz kolejnosci sktadania podpiséw stanowi zatacznik nr 2.

§4. Archiwizacja i dostep do dokumentow

1.

2.

System umozliwia wyszukiwanie dokumentéw na podstawie m.in.:
o numeru dokumentu,
o kontrahenta,
o daty: wystawienia, zakohczenia dostawy, wptywu.

Uprawnienia do przegladania i edytowania dokumentéw nadaje administrator
systemu zgodnie z zakresem obowigzkdw pracownikéw.

§5. Odniesienie do instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej

1.

Elektroniczny obieg dokumentdw jest zgodny z obowigzujgcag w jednostce instrukcja
kancelaryjna oraz instrukcja archiwalna.

Kategorie dokumentéw zakupu sa klasyfikowane w systemie VULCAN zgodnie z
rzeczowym wykazem akt (RWA).

Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw odbywa sie z zachowaniem zasad
ochrony danych osobowych oraz cyberbezpieczenstwa.
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86. Postanowienia koncowe
1. Wdrozenie nowego modelu obiegu dokumentéw nastepuje z dniem 01.01.2026 r.

2. Wszyscy pracownicy biorgcy udziat w procesie zostali przeszkoleni z obstugi
systemu.

3. Do czasu petnej implementacji systemu dopuszcza sie obieg dokumentéw w formie
mieszanej (papierowo-elektronicznej).

4. Wszelkie zmiany niniejszego zatgcznika wymagajg formy pisemnej i zatwierdzenia
przez kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowego.

Zataczniki do niniejszego dokumentu:
e Zatgcznik nr 1 - Schemat elektronicznego obiegu dokumentow
e Zatgcznik nr 2 - Wykaz kolejnosci sktadania podpiséw na dokumentach zakupu

e Zatgcznik nr 3—-Wzér wydruku opisu dowodéw ksiegowych z programu Finanse
Vulcan
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Zatacznik nr1
do Zasad obiegu i archiwizacji dokumentow ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

Schemat elektronicznego obiegu dokumentéow

[ 1. Rejestracja]

v

[ 2. Opis merytoryczny ]

v

[ 3. Kontrola merytoryczna]

v

[ 4. Finansowanie zakupu (Wskazanie zrédta / klasyfikacji budzetowej) ]

v

[ 5. Kontrola pod wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci |

v

[ 6. Kontrola formalno-rachunkowa ]

v

[ 7. Dekretacja ksiegowa ]

v

[ 8. Zatwierdzenie do realizacji (Ptatnosci) ]

v

[ 9. Ksiegowanie ]

v

[ 10. Przekazanie do ptatnosci ]

75

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 75



Zatacznik nr 2

do Zasad obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

Wykaz kolejnosci sktadania podpiséw na dokumentach zakupu

Lp. Podpis Osoba

1 Sprawdzono pod wzgledem Pracownik merytoryczny, dyrektor lub
merytorycznym osoba upowazniona

2 Sprawdzono pod wzgledem Dyrektor lub osoba upowazniona
legalnosci

3 Sprawdzono pod wzgledem Gtéwny ksiegowy lub pracownik
formalnym ksiegowosci

4 Zatwierdzono do realizacji Dyrektor lub osoba upowazniona
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Zatacznik nr 3

do Zasad obiegu i archiwizacji dokumentow ksiggowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

Wz6r wydruku opisu dowodéw ksiegowych z programu Finanse Vulcan

Data wydruku: .......ccoeveveecnnnnes

Dotyczy faktury nr: ....................... , data wptywu do jednostki:
.................. , Kontrahent: ...................

Termin platnosci:............coeevven.nn. ,numer konta:..............ocoeiiiiiin.
Kwota VAT: ...........ooiil.

Kwota brutto: ..................o.

Potwierdzam wykonanie zakupu towaru/ushugi zgodnie z zamowieniem/umowa/itd. Nr

1) ‘=“= -“-‘-“ chY cHW-O c Sa cHO \/

2)-Na podstawie art. ...... ust ...... pkt ....... ustawy Prawo Zamowien Publicznych z dnia 11

wrzes$nia 2019 r. Wpisano do rejestru zamoéwien publicznych pod pozycjg ......cccueveuuen.
Dotyczy: (opis merytoryczny)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Data......coooovvviiinnnl. godzina .............oeeiinnnn. ,Osoba ....................

Sprawdzono pod wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci
Wydatek miesci si¢ w planie finansowym: tak/nie

Polecam dokonanie zaptaty ze SrodkOw: ...,

Do zaptaty: ...........c.oooii.
Data..........cooevvinnnnn godzina ..............oeeiennnn. ,Osoba ....................
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym
Data ............oooeiiiii. godzina .............ooeeinnnnn. ,Osoba ........cooevinnn.n.
Ujeto w ksiggach rachunkowych, PK nr .............. zdnia ...l
Zadanie Dt Konto Dt Kwota Dt Kwota Ct Konto Ct Zadanie Ct
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Dziat Rozdziat Paragraf Zadanie Kwota
Zatwierdzam do realizacji
Data .............oooeini. godzina .............oeeieinnnnn. Osoba ........coovvennnnn.
Podpis elektroniczny
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Zatgcznik nr 4
do zasad (polityki) rachunkowosci

Instrukcja wdrozenia Krajowego Systemu Elektronicznych Faktur (KSEF)

Rozdziat 1
Wstep

§1
1. Ninigjsza instrukcja sporzadzona jest dla jednostki, ktérej organem prowadzacym jest Gmina
Bojszowy, zwana dalej ,Instrukcjg”. Instrukcja ustala jednolite zasady wprowadzenia i obstugi
Krajowego Systemu Elektronicznych Faktur, zwany dalej ,KSEF”.
2. Instrukcja okresla zasady:
1) wprowadzenia i stosowania KSEF w jednostce,
2) nadawania uprawnien do KSEF i zarzgdzania nimi,
3) wystawiania faktur sprzedazy,
4) obiegu dokumentéw zakupu.

§2
1. Celem instrukcji jest:
1) zapewnienie wtasciwej organizacji obstugi KSEF,
2) wskazanie os6b odpowiedzialnych za obstuge KSEF w jednostce,
3) dostosowanie obiegu dokumentéw zakupu do KSEF,
4) dostosowanie zasad wystawiania faktur sprzedazy do wymagan KSEF.

2. Przez KSEF rozumie sie Krajowy System e-Faktur, teleinformatyczny system stuzgcy do
wystawiania i otrzymywania faktur ustrukturyzowanych lub inny system dziedzinowy w jednostce
organizacyjnej, ktéry bedzie automatycznie wspotpracowat z KSEF.

3. Przez fakture ustrukturyzowang rozumie sie fakture wystawiong i otrzymang za posrednictwem
KSEF wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie.

§3
1. Terminy wdrozenia:

1) Obowigzek odbierania faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem KSEF obowigzuje
jednostke od dnia 1 lutego 2026 r.

2) Obowigzek wystawiania faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem KSEF obowigzuje
jednostke od dnia 1 kwietnia 2026 r.

3) Do dnia 31 marca 2026 r. dopuszcza sie wystawianie faktur w dotychczasowej formie,
z uwzglednieniem mozliwosci dobrowolnego korzystania z KSEF.

Rozdziat 2
Uprawnienia do KSEF

§4
1. Dyrektor jednostki jest odpowiedzialny za wyznaczenie i zgtoszenie do Urzedu Gminy Bojszowy
(do Referatu Finansowego i Podatkéw) administratora systemu KSEF w jednostce.
2. Uprawnienia administratora KSEF dla jednostki podlegtej nadaje Gmina Bojszowy. Uprawnienia
administratora nadawane s3 osobie fizycznej.
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§5
1. Administrator KSEF ma uprawnienia do nadawania uprawnien innym uzytkownikom i zarzgdzania
nimi.
2. Dyrektor jednostki upowaznia pracownikéw do dziatania w KSEF, w szczegdélnosci do:
1) wystawiania faktur sprzedazy i wysytania ich do KSEF,
2) przegladania i odbierania faktur zakupu.
3.Na podstawie upowaznienia dyrektora administrator KSEF nadaje uprawnienia pracownikom,
w szczegolnoéci do:
1) wysytania faktur,
2) przegladania faktur.

Rozdziat 3
Dokumenty sprzedazy

§6

1. Faktury sprzedazy wystawia dyrektor lub osoba przez niego upowazniona, zgodnie z zasadami
zawartymi w Ustawie o podatku od towardw i ustug oraz Polityce rachunkowosci jednostki.

2. Osoba uprawniona do wystawiania faktur i wysytania ich do KSEF pobiera z systemu KSEF
odpowiednie narzedzie do autoryzacji. Narzedzie to nalezy zainstalowa¢ w programie Finanse
Vulcan, w celu zintegrowania programu finansowo — ksiegowego z APl KSEF. Sposéb instalacji
narzedzia autoryzacyjnego i integracji z APl KSEF jest przedstawiony w podreczniku uzytkownika
aplikacji Finanse Vulcan.

3. Wszystkie faktury sprzedazy wystawiane sg w systemie Finanse Vulcan.

4. Od dnia 1 kwietnia 2026 r. wszystkie faktury sprzedazy muszg by¢ fakturami ustrukturyzowanymi
i muszg by¢ przesytane do Krajowego Systemu e-Faktur. Wyjatki od powyzszego mogg wynikaé
jedynie z bezwzglednie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Rozdziat 3
Dokumenty zakupu

§7

1. Jednostka jest zobowigzana do odbierania faktur ustrukturyzowanych z KSEF. W tym celu
korzysta z modutu Centralna Ewidencja Faktur programu Ksat2000i (Ksat3) — dalej ,CEF”.

2. Dyrektor jednostki jest odpowiedzialny za wyznaczenie i zgtoszenie do Urzedu Gminy Bojszowy
pracownikow odpowiedzialnych za obstuge faktur w CEF. Na tej podstawie pracownik Urzedu
nadaje uprawnienia do dziatania w CEF w ramach jednostki.

3. Jednostka jest zobowigzania do regularnego sprawdzania skrzynki odbiorczej w module CEF
w celu terminowego odbierania faktur ustrukturyzowanych.

4. Jednostka jest zobowigzana réwniez do regularnego sprawdzania tablicy w module CEF
i przypisywania odbiorcy do faktur dotyczgcych jednostki.

5. Faktury dotyczgce jednostki nalezy przyja¢é w module CEF. Po zakonczeniu pracy z fakturg nalezy
nadac¢ jej status Zakonczona w CEF.

6. Faktury nalezy eksportowa¢ do pliku w formacie xml. Plik ten nalezy importowa¢ do programu
Finanse Vulcan.

§8
1. Faktury importowane do programu Finanse Vulcan podlegajg elektronicznemu obiegowi
dokumentoéw, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Instrukcji sporzgdzania, obiegu, kontroli
i przechowywania dowodoéw ksiegowych.
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2. W przypadku importowania faktur ustrukturyzowanych z pliku xml nie wymaga sie dotgczania ich
skanu w programie Finanse Vulcan.

Rozdziat 3
Zapewnienie ciggtosci dziatania

§9
1. W przypadku awarii modutu CEF lub braku mozliwosci odbierania za jego posrednictwem faktur
zakupu jednostka zobowigzana jest do odbierania faktur zakupu bezposrednio z KSEF.
2. W przypadku awarii KSEF lub braku mozliwosci wystawienia faktury ustrukturyzowanej, jednostka
bedzie postepowaé zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Finansow.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 120/5/2026
Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 18 marca 2026 r.
ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
Jednostki:

Szkota Podstawowa im. Wilhelma Gawlikowicza
w Bojszowach

Na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r. poz. 351
z podzn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r.
poz. 869, z pdzn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 342
z poézn. zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca’ 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.),

5) rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz.1393 z pézn. zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2014 r. poz. 1773 z pézn. zm.),

7) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1718 z pézn. zm.).

Rozdziat 1
Wstep

§1.
1. Ustala sie dla jednostki zasady rachunkowosci i gospodarki finansowej okreslone
w niniejszej Instrukciji.
2. Przyjete zasady rachunkowosci przedstawiajg obowigzujgce w jednostce:
1) ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym okre$lenie roku obrotowego
i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych,
2) metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
3) sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
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a) zaktadowego planu kont, wykaz kont ksiegi gtéwnej, zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen;

b) wykaz ksigg rachunkowych prowadzonych w jednostce;

c) opis systemu przetwarzania danych, przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
z uzyciem komputera.

4) zasady prowadzenia ewidencji dochodéw i wydatkéow budzetowych;

5) systemy stuzgce ochronie danych i ich zbioréow, w tym dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich
zapisow.

Rozdziat 2
Organizacja obstugi finansowo - ksiegowej jednostki

§ 2.

1. Urzad Gminy Bojszowy zgodnie z Uchwalg nr XXVI1/168/2017 Rady Gminy Bojszowy z dnia
15 maja 2017 r. wprowadzit wspdlng obstuge jednostek organizacyjnych z zakresu
rachunkowosci, sprawozdawczos$ci, gospodarki finansowej, z wyjgtkiem zakresu, o ktérym
mowa w art. 10c ustawy o samorzadzie gminny, a takze obstuge ptacowa, prawna.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Bojszowy (adres:
43-220 Bojszowy ul. Gaikowa 35), w Referacie Finansowym i Podatkéw w jezyku i w walucie
polskiej.

3. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny byé dokonane w sposoéb zapewniajgcy ich
trwato$¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

4. Obstuga finansowo - ksiegowa jednostki wykonywana jest pod bezposrednim nadzorem
Skarbnika Gminy.

5. Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jest rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

Rozdziat 3
Zasady rachunkowosci

§ 3.
W jednostce stosuje sie nadrzedne zasady rachunkowosci, ktore obejmujg reguly jej
prowadzenia, gwarantujgc wiarygodnos¢ i uzytecznos¢ dostarczanych informac;ji.
Najwazniejszymi wsrdd nich sa:
1) zasada memoriatu,
2) zasada ciggtosci,
3) zasade istotnosci,
4) zasada ostroznosci (ostroznej wyceny),
5) zasade wspoétmiernosci przychoddw i zwigzanych z nimi kosztow,
6) zasada kontynuadiji,
7) zasada indywidualnej wyceny,
8) zasade przewagi tresci nad forma,
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9) zasada wiarygodnosci (rzetelnego obrazu).

§4.

1. Zasada memoriatu polega na tym, ze w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujgc
wszystkie osiagniete, przypadajgce na jej rzecz przychody i obcigzajgce jg koszty zwigzane
z tymi przychodami dotyczgce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Zasade memoriatu stosuje sie z uwzglednieniem zasady wspotmiernosci przychodow
i zwigzanych z nimi kosztéw.

2. Zasada ciggtosci polega na stosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci w sposob ciggty,
dokonujgc w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiegowych operacji
gospodarczych, przyjmujgc takg samg metode wyceny aktywow i pasywéw, w tym takze
dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego
i sporzadzania sprawozdan finansowych. Szczegélnym wyrazem zasady ciggtosci jest to, ze
wykazany w bilansie zamkniecia stan aktywow i pasywéw, powinien réwnac sie aktywom
i pasywom wykazanym w bilansie otwarcia nastepnego roku.

3. Zasada istotnosci wyraza sie w tym, ze okreslajgc zasady (polityke) rachunkowosci
i dostosowujgc je do potrzeb jednostki nalezy zapewni¢ wyodrebnienie w rachunkowosci
wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostroznosci. Jednostka moze stosowac
pewne uproszczenia, jesli nie wywiera to ujemnego wplywu na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego.

4. Zasada ostroznosci (ostroznej wyceny) oznacza, ze poszczegodlne sktadniki aktywow
i pasywow wycenia sie stosujgc rzeczywiscie poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny
(koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci. W wyniku finansowym nalezy uwzglednic:

1) zmniejszenie wartosci uzytkowej sktadnikéw aktywow, w tym réwniez dokonywane
w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) wylgcznie niewatpliwe, pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

3) tworzenie odpisow aktualizujgcych naleznosci watpliwych i niesciggalnych.

5. Zasada wspotmiernosci przychodoéw i zwigzanych z nimi kosztéw wyraza sie w tym, ze do
aktywow lub pasywdéw danego okresu sprawozdawczego zaliczane bedg koszty lub
przychody dotyczgce przysztych okresow oraz przypadajgce na ten okres sprawozdawczy
koszty, ktore jeszcze nie zostaty poniesione - wynik finansowy zawiera tylko koszty
i przychody danego roku, co umozliwi prawidtowe rozliczenie z budzetem.

6. Zasada kontynuacji wyraza sie w tym, ze przy stosowaniu przyjetych zasad rachunkowos$ci,
zwtaszcza przy wycenie aktywéw i pasywow oraz ustalaniu wyniku finansowego przyjmuje
sie zatozenie, ze jednostka bedzie kontynuowatla w dajgcej sie przewidzie¢ przyszitosci
dziatalnos¢ w niezmniejszonym istotnie zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji lub
upadiosci, chyba, ze jest to niezgodne ze stanem faktycznym Ilub prawnym. Ustalajgc
zdolnos¢ jednostki do kontynuowania dziatalnosci, dyrektor jednostki uwzglednia wszystkie
informacje dostepne na dzieh sporzgdzenia sprawozdania finansowego, dotyczgce dajgcej
sie przewidzie¢ przysziosci, obejmujgcej okres nie krotszy niz jeden rok od dnia
bilansowego.

7. Zasada indywidualnej wyceny polega na tym, ze wartos¢ poszczegdlnych sktadnikéw
aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi kosztow, jak tez zyskéw i strat
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nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie. Nie mozna kompensowaé ze sobg wartosci réoznych,
co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i kosztéw zwigzanych z nimi oraz zyskéw
i strat nadzwyczajnych.

8. Zasada wiarygodnosci (rzetelnego obrazu) polega na tym, ze dane przyjete za podstawe
wyceny aktywow i pasywéw, wynikajgce z ksigg rachunkowych majg odzwierciedla¢ stan
rzeczywisty dokonanych przez jednostke operacji i umozliwia¢ rzetelng (wiarygodng) wycene
aktywow i pasywow oraz prawidtowe ustalenie wyniku finansowego. Oznacza to, ze dane
wynikajace z ksigg rachunkowych majg uczciwie, zgodnie ze stanem rzeczywistym
odzwierciedla¢ informacje stuzgce za podstawe sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego i zarazem umozliwia¢ skuteczng kontrole dokonanych operaciji.

9. Zasada przewagi tresci nad formg wyraza sie w tym, ze zdarzenia (poszczegdlne operacje
gospodarcze i finansowe) ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczng. Oznacza to, ze w razie
kolizji miedzy zasadg rzetelnego obrazu a wymaganiami okreslonymi przepisami prawa,
przyjmuje sie rzeczywistg tres¢ ekonomiczng operaciji.

§ 5.

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujgcy rok kalendarzowy:
od 1 stycznia do 31 grudnia. Rok obrotowy podzielony jest na 12 okreséw sprawozdawczych,
ktorymi sg okresy, za ktoére sporzadzane sg sprawozdania budzetowe okreslone
w rozporzgdzeniu wiasciwego Ministra w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Ksiegi
rachunkowe zamyka sie na dzieh 31 grudnia, ktéry jest dniem bilansowym.

2. Za poszczegdblne miesigce sporzgdza sie w jednostce:

1) deklaracje ZUS (w terminie do 5-go dnia miesigca za miesigc poprzedni),

2) deklaracje PFRON (w terminie do 20-go dnia miesigca za miesigc poprzedni),

3) deklaracje VAT-7, wraz z JPK (w terminie do 15-go dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni).

3. Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

1) Rb-278S,
2) Rb-28S,
w terminie do 10-go dnia miesigca za miesigc poprzedni.
4. Za okresy kwartalne (1, Il, lll kwartat) sporzgdza sie sprawozdania:
1) Rb-27S,
2) Rb-28S,
3) Rb-50,
4) Rb-Z,
5) RB-N,
6) RB-ZN,
7) RB-34S,
w terminie do 10-go dnia miesigca po uptywie okresu sprawozdawczego.

5. Za IV kwartat sporzgdza sie¢ sprawozdania:

1) Rb-50 (w terminie do 31-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),
2) Rb-Z, Rb-N (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty),
3) Rb-ZN (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty).
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6. Za okres roczny sporzgdza sie (sprawozdania roczne):
a) Rb-27S, Rb-28S (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty),
b) Rb-UZ (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty),
c) PIT-4R; PIT — 8AR (w terminie do 31-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),
d) IWA (w terminie do 31-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),
e) deklaracje PFRON (w terminie do 20-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),

7. Ponadto raz w roku sporzgdza sie sprawozdanie opisowe z wykonania budzetu: za rok
budzetowy.

8. Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmuje zestawienia liczbowe sporzadzane zgodnie
z podziatkami klasyfikacji budzetowej na podstawie danych wynikajgcych z rachunkowosci
budzetowej za dany okres sprawozdawczy. Sprawozdawczos$¢ budzetowg sporzadza sie
rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Dane
wykazane w sprawozdaniach muszg by¢ zgodne z danymi zawartymi w ksiegach
rachunkowych. Do okresu sprawozdawczego za miesigc poprzedni ujmuje sie wszystkie
dokumenty, ktére wptynety do ksiegowosci do 7-go dnia kazdego nastepnego miesigca,
wyjatek stanowi miesigc grudzien, gdzie do okresu sprawozdawczego ujmuje sie wszystkie
dokumenty ksiegowe, ktére wplynety do ksiegowosci do dnia sporzadzenia sprawozdania

rocznego.
9. Za date wptywu dokumentu do ksiegowosci przyjmuije sie:
a) Date zilozenia podpisu ,Sprawdzono pod wzgledem legalnosci” — w przypadku

dokumentéw objetych elektronicznym obiegiem dokumentéw, zgodnie z zgodnie
z przyjetymi Zasadami obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie
elektronicznym z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN, stanowigcymi
zatgcznik nr 2 do Instrukcji sporzgdzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowodow
ksiegowych,

b) Date wptywu do pracownika ksiegowosci — w przypadku pozostatych dokumentow.

10. Wszystkie sprawozdania (tj. budzetowe, finansowe i w zakresie operacji finansowych)
sporzagdzane sg w jednostce w wersji papierowej i elektronicznej z wykorzystaniem systemu
Finanse VULCAN oraz Besti@, deklaracje DRA i IWA z wykorzystaniem systemu PLATNIK,
deklaracie PFRON z wykorzystaniem programu E-PFRON, deklaracie VAT/JPK _V7M z
wykorzystaniem programu KSAT2000i.

11. Sprawozdania finansowe i budzetowe za okresy miesieczne, kwartalne i roczne sg
podpisywane przez osobe sporzgdzajgca, przez Skarbnika Gminy, Wdéjta lub przez osobag
upowazniong. Sprawozdania opisowe za rok budzetowy podpisuje osoba sporzgdzajgca oraz

Dyrektor jednostki.
§ 6.
1. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych jednostka sporzgdza sprawozdanie finansowe
obejmujace:
- bilans,

- rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy),
- zestawienie zmian w funduszu jednostki,
- informacje dodatkowa,
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zgodnie ze wzorami i zasadami okreslonymi w obowigzujgcym rozporzgdzeniu w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Ksiegi rachunkowe zamyka sie i otwiera zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowosci.

§7.
1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu systemoéw:
1) VULCAN, ktory to system obejmuje:
— FINANSE VULCAN - program finansowo — ksiegowy,

— PLACE VULCAN - program do naliczania ewidencji wynagrodzen oraz naliczania
podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne-.
Opis systemu informatycznego, procedur i funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréow
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania zawarty jest w sposéb ogélny w niniejszym dokumencie

oraz w Podrecznikach uzytkownika dostarczonych przez firme VULCAN,

2) elektronicznego systemu bankowosci korporacyjnej udostepnionego przez bank
obstugujacy (bankowosé elektroniczna),

3) programu PLATNIK — naliczanie sktadek ZUS firmy Asseco Poland SA.

4) programu KSAT2000i — deklaracje VAT/ JPK_V7M

2. Programy wykorzystywane do prowadzenia ksigg rachunkowych, o ktérych mowa w ust. 1
sg zgodne z obowigzujgcymi normami prawnymi dotyczgcymi finanséw publicznych i ustawy
0 rachunkowosci.

3. Firma VULCAN udostepnia program na serwerze, utrzymuje go w odpowiedniej
infrastrukturze sieciowej oraz zapewnia poprawnos¢ i ciggtos¢ dziatania systemu.
Aktualizacje systemu Finanse i Place sg dokonywane przez firme VULCAN. Informacje
dotyczace aplikacji i aktualizacji znajdujg sie na platformie Vulcan.

§ 8.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczeh z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych sporzadzania jednostka jest
zobowigzana na podstawie obowigzujgcych przepiséw. W jednostce ksiegi rachunkowe
prowadzone sg za pomocg komputera.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny byc¢:

1) trwale oznaczone nazwg (petng lub skrécong), ktérej dotyczg (kazda ksiega wigzana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub
zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju
ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
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3. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewnia sie automatyczng
kontrole ciggtosci zapisdéw, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej, oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym.

4. W celu zapewnienia przeniesienia na informatyczny nosnik danych zapewniajgcy trwatos¢
zapisu informacji — tresci wszystkich ksigg rachunkowych nalezy zapisa¢ na pendrive, ktéry
nalezy wilozy¢ do opisanej koperty i zdeponowac w sejfie Urzedu Gminy Bojszowy.

5. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

— dziennik,

— ksiege gtéwna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
— wykaz skfadnikow aktywéw i pasywow (ksiegi inwentarzowe).

§9.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim
chronologicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi (dokumenty
numerowane od 00001/2020/skroét jednostki),

— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposoéb ciggty,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

§ 10.
Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajgcy nastepujgce zasady:
— podwdjnego zapisu,
— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie
z zasadg memoriatowg, z wyjgtkiem dochodow i wydatkow budzetu jednostek, ktére sg
ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada kasowa).

§ 11.

1. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegodtawiajgce dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg
zapisu powtarzanego. Forma kont analitycznych dostosowywana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

2. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

1) srodkow trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych —
technikg reczng lub technikg komputerowa,

2) rozrachunkow z kontrahentami — technikg komputerowa,

3) rozrachunkdéw z pracownikami — technikg komputerowa,
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4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze
szczegotowoscig niezbedng do celow podatkowych) — technikg komputerowa,

5) operacji zakupu (obce faktury, ewidencja VAT iinne dowody do celéw podatkowych) —
technikg komputerowa,

6) magazynu — technikg reczng i technikg komputerows.

§12.

1. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje =zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem, ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

2. W jednostce na kontach pozabilansowych ujmowane sg na nich m.in.:

1) zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe (roku biezgcego i przysztych lat),

2) plan finansowy dochodow i wydatkéw budzetowych,

3) wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami,

4) wydatki poniesione ze srodkéw wiasnych w poprzednim roku budzetowym a zwrdcone
z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym.

§ 13.

1. Obroty zestawienia obrotow i sald sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw
czesciowych.

2. Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksigg pomocniczych
na koniec roku budzetowego, a dla skfadnikédw objetych inwentaryzacjg na dzien
inwentaryzacji (zestawienia sald ksigg pomocniczych niezbednych do sporzgdzenia
obowigzujgcych sprawozdan budzetowych — na koniec kazdego miesigca).

§ 14.
1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
2. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami zrédtowymi”:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddw zrédtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych, Wjt lub osoba przez niego upowazniona moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzgdzonych przez

B
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osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

5. Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operaciji
gospodarczej, wolny od bteddéw rachunkowych. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

6. Btedy w dowodach zrodiowych zewnetrznych obcych i wikasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

7. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, Wdjt lub osoba przez niego upowazniona ustala sposéb postepowania z kazdym
z nich i wskazuje, ktory dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu.

8. Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ na biezaco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.

9. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:

1) dziatéw i rozdziatéw — okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,
2) paragrafow — okreslajgcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujgcg
klasyfikacjg budzetows.

10. Korygowanie zapiséw po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastepuje na
podstawie dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow
w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte zapiséw ujemnych (storno
czerwone) na tych samych stronach kont, na ktérych nastgpit btedny zapis. Zapewni to
prawidlowg wysokos¢ obrotow i czytelno$¢ zapiséw ksiegowych. Btedy w dowodach
wewnetrznych mogag by¢ poprawiane przez skreSlenie btednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci btednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci potwierdzone
podpisem osoby upowaznionej. Niedopuszczalne jest korygowanie btedow ksiegowych przy
uzyciu korektorow biurowych, jak réwniez wymazywania, przerobki i poprawianie
pojedynczych liter lub cyfr.

11. W systemie finansowo-ksiegowym numeracje poszczegdlnych dokumentéw ksiegowych
prowadzi sie w sposob chronologiczny. Wszystkie dokumenty niezaleznie od jego rodzaju
otrzymujg kolejne, narastajgce po sobie numery narzucane przez system w danym okresie
obrachunkowym. Numeracja dokumentu ksiegowego prowadzona w sposéb reczny
W SposOb narastajacy.

12. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w sposdb umozliwiajgcy sporzgdzanie sprawozdan
finansowych, budzetowych i statystycznych oraz rozliczen z ZUS, z budzetem panstwa
i innych, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

13. Do prowadzenia ksigg rachunkowych drogg komputerowg wykorzystywane sg programy
komputerowe, o ktérych mowa w § 7 zapewniajgce powigzanie poszczegdlnych zbiorow
ksigg rachunkowych w jedng catos¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtéwna.

§ 15.
1. W jednostce obrét srodkami pienieznymi odbywa sie za posrednictwem rachunku
bankowego.
9
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2. Rachunek biezgcy jednostki stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z kasowym wykonaniem
dochoddéw i wydatkéw jednostki. Operacje dotyczgce wptywow Srodkéw budzetowych mozna
pogrupowac na:

1) otrzymane na realizacje wydatkdéw budzetowych objetych planem finansowym jednostki,
2) z tytutu dochodéw witasnych realizowanych przez jednostke.
3. Rachunek biezgcy jednostki obcigzany jest m.in. poprzez:
1) zrealizowane wydatki budzetowe danego roku objete planem finansowym jednostki,
2) okresowe przelewy na rachunek budzetu Gminy dochodéw budzetowych zrealizowanych
przez jednostke.

4. W jednostce obok rachunku biezgcego funkcjonuja:

1) rachunek $rodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia — rachunek zakfadowego
funduszu swiadczen socjalnych,
2) rachunek dochoddéw wtasnych.

§ 16.

1. Osobami uprawnionymi do otwierania rachunkéw bankowych sg tgcznie Wojt i Skarbnik
Gminy.

2. Przy podpisywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych nalezy
przestrzega¢ zasad, by podstawg do wykonania dyspozycji byty oryginalne dowody
ksiegowe (np. faktury, rachunki, dyspozycje, listy ptac, polecenia przyjecia/przekazania
srodkoéw, noty ksiegowe):

1) zatwierdzone uprzednio do zaptaty przez dyrektora jednostki lub osobe przez niego
upowazniona,

2) podpisane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym.

3. Z przeprowadzonych operacji finansowych na rachunkach bankowych codziennie pobierany
jest z systemu bankowego wycigg z kazdego rachunku.

§17.

1. Do realizacji zakupow drobnych materiatdw czy ustug dopuszcza sie zaptate gotéowkag lub
kartg ptatniczg pracownika po wczesniejszym otrzymaniu zgody Dyrektora jednostki.
Rozliczenie tych wydatkéw nastepuje na wniosek pracownika w formie przelewu na rachunek
osobisty pracownika.

2. W przypadku braku mozliwosci dokonania zakupu z odroczonym terminem pfatnosci,
dopuszcza sie dokonywanie zaptaty przed otrzymaniem dostawy na podstawie dokumentu
zamowienia zwanego ,fakturg pro forma”.

Rozdziat 4
Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

§ 18.
1. Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywéw wynikajg z ustawy
o rachunkowosci oraz z przepisbw szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych.
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2. Zatacznik nr 1 do niniejszych zasad stanowi instrukcja inwetaryzacyjna okreslajgca metody
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz sposoby i terminy inwentaryzaciji.

§ 19.
Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje sie wyceny
ustalone w ustawie o rachunkowoéci dla jednostek kontynuujgcych dziatalnosé, chyba ze
przepisy dotyczgce likwidacji stanowig inacze;.

§ 20.

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.

2. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa majgtkowe nadajgce sie do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtluzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby wiasne jednostki o wartosci przekraczajgcej
kwote, o ktérej mowa w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych i finansowane
w ramach zaplanowanych wydatkéw majgtkowych.

3. Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji jednostki w wartosci
poczgtkowej ustalonej na dzien przyjecia do uzytkowania w nastepujgcy sposoéb:

1) w przypadku zakupu w cenie nabycia (przy uwzglednieniu kosztéw wdrozenia np.:
nadzoru, szkolenia, instruktazu do momentu oddania programu komputerowego do
uzytkowania),

2) otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wysoko$ci okreslone;j
w tej decyzji,

3) w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie wedtug kosztu wytworzenia,

4) w wyniku nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposdb w cenie
rynkowej (wartos$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia).

4. Do wartoéci niematerialnych i prawnych zalicza sie zaréwno nabycie programu
komputerowego wraz z przeniesieniem autorskich praw majgtkowych do tego programu, jak
réowniez nabycie wytgcznie licencji na uzytkowanie oprogramowania bez przeniesienia
autorskiego prawa majgtkowego.

5. Oprogramowanie komputerowe wystepujgce w jednostce moze stanowic:

1) integralng czes¢ zespotu komputerowego, bez ktérego nie moze on pracowaé. W tym
przypadku program komputerowy uznaje sie za czes¢ $rodka trwatego zwiekszajgc jego
wartos¢ poczatkowa,

2) odrebny sktadnik majgtku — w postaci wartosci niematerialnej i prawne;j.

6. Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie optat i licencji rocznych z tytutu
korzystania z oprogramowania.
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§ 21.

1. Srodki trwate to skfadniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Srodki trwate obejmujg w szczegolnosci:

1) grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

2) budynki, budowle i obiekty inzynierii Igdowej i wodnej,

3) urzadzenia techniczne i maszyny,

4) srodki transportu,

5) inne $rodki trwate.

3. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,

2) w przypadku darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem
stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w umowie darowizny
albo umowie o nieodptatnym przekazaniu,

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedtlug wartosci wynikajgcej
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedtug wyceny eksperta,

4) w przypadku nieodptatnego otrzymania od innej jednostki budzetowej — wedtug wartosci
okreslonej w dokumencie o przekazaniu, najczesciej stanowiC jg bedzie wartosc
ewidencyjna z poprzedniej formy wtasnosci.

4. Na dzien bilansowy srodki trwate wycenia sie wedtug wartosci netto tj. z uwzglednieniem
odpisdow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntow i dobr
kultury, ktore nie podlegajg umorzeniu.

5. Srodki trwate jednostka ewidencjonuje w podziale na:

1) podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate” z odpowiednig analitykg (aktywa
rzeczowe o wartosci przekraczajgcej kwote, o ktérej mowa w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych, ktérych zakupy finansowane sg w ramach
zaplanowanych wydatkéw majgtkowych), wartos¢ srodkéw trwatych od 10 000,00 zi,
istnieje mozliwos¢ wpisania do ewidencji Srodkéw trwatych, srodki trwate ktorych wartosc
nie przekracza 10 000,00 zt zgodnie z decyzjg Dyrektora jednostki,

2) pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate” (aktywa, ktérych zakupy
finansowane sg w ramach zaplanowanych wydatkéw biezgcych), wartos¢ pozostatych
srodkéw trwatych od 1 000,00 do 9 999,99 zi, istnieje mozliwos¢ wpisania do ewidenciji
pozostatych srodkow trwatych, srodki trwate ktorych wartos¢ nie przekracza 1 000,00 zt
zgodnie z decyzjg Dyrektora jednostki,

3) zbioréw bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych
oraz bibliotek publicznych na koncie 014 ,Zbiory biblioteczne” (aktywa, ktérych zakupy
finansowane sg w ramach zaplanowanych wydatkéw biezacych), bez wzgledu na
wartosc¢,

4) wartosci niematerialnych i prawnych na koncie 020 ,Wartoéci niematerialne i prawne”
(aktywa, ktérych zakupy finansowane sg w ramach zaplanowanych wydatkow
biezgcych), bez wzgledu na wartos¢.

6. Srodek trwaty stanowi kompletny, zdatny do uzytkowania zestaw komputerowy. W sktad
zestawu komputerowego mogg wchodzié:
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1) jednostka centralna,

2) monitor ekranowy,
3) klawiatura i mysz.

7. W skiad zestawu komputerowego mogg wchodzi¢ rowniez maszyny i urzadzenia
przeznaczone do wprowadzania, przetwarzania i wyprowadzania informacji cyfrowych lub
analogowych, na ogot elektronicznie, okreslanych jako komputery, minikomputery oraz
urzgdzenia do przekazywania danych na odlegtosc.

8. Elementy zespotu komputerowego stanowigce cze$¢ peryferyjna, tzn. nie przeznaczone do

montazu wewnatrz obudowy komputera, niezdolne do samodzielnej pracy bez podtgczenia

z jednostkg centralng oraz posiadajgce wiasne zasilanie, mogg byc¢ traktowane jako osobne

obiekty (drukarka, monitor, skaner, zasilacz i przetgcznik, router, czytnik kodéw paskowych

i kreskowych, czytnik kart, urzadzenia wielofunkcyjne, projektor i ekran).

§ 22.

1. Podstawowe srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne umarza sie stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego, wartosci niematerialne i prawne do uzywania.

2. W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkéow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.

3. Od ujawnionych srodkéw trwatych, nieobjetych uprzednio ewidencja, umorzenie nalicza sie
poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym sSrodki trwate zostaty
wprowadzone do ewidenciji.

4. Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntdow nie podlega aktualizacji. Podstawg
przeszacowanie wartosci gruntéw jest operat szacunkowy.

§ 23.

1. Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
.Pozostate srodki trwate w uzywaniu” i umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania.

2. Wartosci niematerialne i prawne, ktérych wartos¢ poczatkowa nie przekracza 10 000,00 z
umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

3. Przedmioty nisko cenne — pozostate skftadniki majgtkowe dtugotrwatego uzytku
o jednostkowej wartosci nie nizszej niz 100 zt i nie przekraczajgcej kwoty 999,99 zt ujmuje
sie w ewidencji ilosciowej jednostki.

§ 24.

1. Inwestycje (srodki trwate w budowie) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz
koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestyciji.

2. Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie kosztow ogtoszen, przetargéw i innych zwigzanych
z realizacjg inwestycji, ktére poniesione zostaly przed udzieleniem zamowien zwigzanych
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z jej realizacjg (chyba, ze sg one zlecane do wykonania na zewnatrz jednostki) oraz

kosztow ogdinego zarzadu.

3. Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

1) dokumentacji projektowej inwestycji,

2) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

3) przygotowania terenu pod budowe, w tym rowniez koszty likwidacji nieruchomosci
niegruntownych istniejgcych na tym terenie a nieprzydatnych (np. rozbiorki budynkéw
i budowli tgcznie z nieumorzong czescig ich wartosci poczatkowej pomniejszone
o przychody),

4) nabycia gruntéw i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkoéw i budowli, wigcznie z ich sprzataniem poprzedzajgcym oddanie do
uzywania,

5) optaty z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy obiektu oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

6) odszkodowania za dostarczenie obiektdw zastepczych i przesiedlenie osob z terendw
zajetych na potrzeby inwestycyjne,

7) zatozenia stref ochronnych,

8) zalozenia zieleni,

9) poniesione w obcych srodkach trwatych, a zwigzane z przebudowg, rozbudowas,
modernizacjg i adaptacjg tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw.
ulepszenie obcych srodkéw trwatych,

10) ulepszenia wtasnych, juz istniejgcych podstawowych srodkéw trwatych,

11) zakupu badz wytworzenia we wilasnym zakresie urzgdzen technicznych, maszyn
i Srodkéw transportu,

12) transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

13) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

14) ubezpieczen majgtkowych Srodkdéw trwatych w budowie,

15) zagospodarowania pomelioracyjnego,

16) przygotowania eksploatacji nowo budowanych zaktadéw lub obiektow, ktére poniesiono
przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

17) nabycia wartosci niematerialnych i prawnych,

18) niepodlegajgcego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towaréw i ustug (VAT)
dotyczgcego inwestycji,

19) cta i innych optat zwigzanych z nabyciem Srodkdw trwatych,

20) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycj3.

§ 25.

1. Naleznosci dtugoterminowe i krotkoterminowe to aktywa przystugujgce jednostce od oséb
prawnych, jednostek organizacyjnych nie majgcych osobowos$ci prawnej oraz od os6b
fizycznych ze Scisle okreslonych tytutbw. Do naleznosci jednostki zalicza sie
w szczegolnosci naleznosci o charakterze cywilno-prawnym.

2. Naleznosci jednostki dzieli sie na:

1) wymagalne — jesli z ewidenciji ksiegowej wynika, ze termin ptatnosci minat,
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2) niewymagalne - jesli z ewidencji ksiegowej wynika, ze dotyczg okresu
sprawozdawczego jednak termin ptatnosci przypada po tym okresie.

3. Naleznosci ujmuje sie w ewidencji jednostki wedlug wartosci nominalnej od momentu ich
powstania, az do momentu catkowitego ich wygasniecia na skutek sptacenia, umorzenia,
przedawnienia, oddalenia w postepowaniu spornym, przeniesienia/przejecia wtasnosci lub
praw majgtkowych.

4. Naleznosci dtugoterminowe obejmujg naleznosci, ktorych termin zapadalnosci przypada
w okresie dtuzszym niz rok liczgc od dnia bilansowego.

5. Naleznosci wyceniane sg w kwocie wymagajacej zapfaty tj. fgcznie z naleznymi odsetkami,
pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci
i z ustawg o rachunkowosci.

6. Naleznosci krétkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaptaty oraz wszystkie pozostate, ktére stajg sie wymagalne w ciggu 12
miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli fgcznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczgcych naleznoéci
watpliwych.

7. Odsetki od naleznosci i zobowigzah ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zapfaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

8. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

9. Odpisy aktualizujgce dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci watpliwych wymienionych
w ustawie o rachunkowosci. Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

10. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pézniej niz
na dzien bilansowy.

11. Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciggalne, od ktorych nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokos$ci, zalicza sie
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

12. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartosé.

13. Odpisy aktualizujgce wartos¢ odsetek od naleznosci zalicza sie do kosztéw finansowych.
Odpisy aktualizujgce wartos¢ odsetek od naleznosci sg dokonywane nie pézniej niz na dzieh
bilansowy.

14. Odpisy aktualizujgce naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie
odrebnych ustaw (zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe)
obcigzaja te fundusze.
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§ 26.

1. Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zapfaty, czyli tgcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

2. Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

3. Przedawnione zobowigzania zalicza sie do pozostalych przychoddéw operacyjnych lub
odpowiednio do przychodéw finansowych, z wyjatkiem zwigzanych z dziatalnoscig
finansowang z ZFSS lub z funduszy celowych, ktére zalicza sie odpowiednio na
zwiekszenie lub zmniejszenie wlasciwego funduszu, a takze zwigzanych z nierozliczong
dziatalnoscig inwestycyjng, ktére zalicza sie na zwiekszenie lub zmniejszenie kosztéw
inwestycji (Srodkow trwatych w budowie).

§ 27.

1. Materiaty w jednostce wycenia sie w cenach zakupu. Przekazywane sg one bezposrednio do
zuzycia (ujecie bezposrednio w koszy dziatalnosci) lub ewidencjonowane sg na koncie 310
(dot. to artykutdbw spozywczych wykorzystywanych przez stotdwke jednostki, materiatdw
opatowych: wegiel, olej, gaz).

2. Dla materiatébw zaewidencjonowanych na koncie 310 (artykutdw zywnosciowych) prowadzi

sie ewidencje ilosciowo — wartosciowg, a ich rozchdéd i stany ustala sie metodg FIFO czyli:

pierwsze przyszto - pierwsze wyszio; rozchod skladnikow aktyw wycenia sie kolejno po
cenach tych skfadnikéw aktywow, ktore jednostka najwczesniej nabyta. Na dzien bilansowy
wycenia sie zapas materiatéw wedtug cen nabycia z ostatnich faktur.

Za gospodarke magazynowg srodkéw zywnosci odpowiedzialny jest intendent.

Pomieszczenia magazynowe nalezy utrzymywac w nalezytej czystosci.

Intendent odpowiada materialnie i dyscyplinarnie za straty powstate z jego winy.

Intendent zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje magazynowg artykutdéw zywnosciowych,

wyprowadza¢ do ewidencji wszystkie dowody przychodow i rozchodéw z zachowaniem

chronologii zapiséw wedtug dat.

7. Do 7 dnia nastepnego miesigca Intendent sporzgdza wykaz stanéw koncowych produktow
magazynu. Na jego podstawie ewidencjonuje sie rozchdd miesieczny zywnosci.

8. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke magazynowg materialtdbw opatowych jest
zobowigzany sporzgdzac przynajmniej raz na kwartat wykaz stanu koncowego opatu wraz
ze zuzyciem.

o0 e

§ 28.

1. W jednostce wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Nie prowadzi sie ewidencji kosztéw
w zespole 5 ,Koszty wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenie”.

2. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wg
rodzajow kosztéw i jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow. Wynik
finansowy netto (zysk/strata netto) sktada sie z:

1) wyniku (zysku/straty) ze sprzedazy,
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2) wyniku (zysku/straty) z dziatalnosci operacyjnej,
3) wyniku (zysku/straty) z dziatalnosci finansowe;.

3. Wynik finansowy ustala sie nastepujgco: w koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia na
koncie 860 ujmuje sie sume poniesionych kosztow rodzajowych (zespdt ,4”), kosztéw
operacji finansowych (zespot ,77), pozostatych kosztow operacyjnych (zespét ,77) oraz
osiggnietych przychodéw (zespdt ,7”). W roku nastepnym saldo konta 860 przenosi sie na
konto 800 Fundusz jednostki po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego jednostki.

4. Granice istotno$ci ustala sie na poziomie 1 % sumy bilansowej.

Rozdziat 5
Zakladowy Plan Kont

§ 29.
1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi sie w oparciu o Zaktadowy Plan Kont stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad rachunkowosci.
2. Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen.

Rozdziat 6
Zasady prowadzenia ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych

§ 30.
Plan dochodéw i wydatkéw jednostki ustalany jest w formie planu finansowego, sporzagdzanego
w podziale na dziat, rozdziat i paragraf.

§ 31.

1. Dochodami jednostki sg m.in. dochody, do ktorych zalicza sie: m.in. wptywy za pobyt dzieci
w jednostce, optaty za zywienie, wptywy z duplikatéw legitymaciji, odpiséw swiadectw, najmu,
dzierzawy i z innych uméw o podobnym charakterze, wptywy ze spadkow, zapisy i darowizny
w postaci pienieznej, odszkodowania, dochody ze sprzedazy oraz inne dochody wynikajgce
Z przepiséw prawnych.

2. W jednostce w celu gromadzenia dochodéw obowigzuje obrot bezgotdwkowy.

§ 32.
1. W jednostce dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania przypiséw
i odpiséw dochoddw sg m.in.:
1) faktury VAT,
2) noty,
3) decyzje,
4) umowy iinne,
opisane w Instrukcji sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowoddéw
ksiegowych, ktora stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad rachunkowosci.

§ 33.
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1.  Woydatki budzetowe to wydatki ponoszone przez jednostke w imieniu wiasnym i na wtasng
odpowiedzialno$¢, celem realizacji zadan wiasnych oraz zleconych, o ktérych mowa
w ustawie o samorzadzie gminnym.

2.  Wszelkie zwroty wydatkéw dokonywane (faktycznie otrzymane) w roku poniesienia (w roku
budzetowym) sg przyjmowane na rachunek biezacy i zmniejszajg jednoczesnie wykonanie
wydatkow w tym roku budzetowym.

Zmniejszenie wydatkow nastepuje w przypadku:

1) otrzymania faktur korygujgcych (zmniejszajgcych) pod warunkiem ich otrzymania w roku,
ktérego zmniejszenie dotyczy,

2) zwrotu nienaleznie wyptaconych kwot,

3) wystawionych not ksiegowych dotyczgcych biezgcej dziatalnosci pomiedzy jednostkami.

3. Wszelkie zwroty wydatkow dokonywane w latach poprzednich stanowig dochod roku

biezgcego i sg przyjmowane na rachunek biezgcy.

Rozdziat 6
Zasady ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych

§ 34.

1. Zaangazowanie to czynnosci prawne, na podstawie ktorych dyrektor jednostki budzetowej
ksztaltuje zobowigzania, z ktérych wynika obcigzenie planu finansowego w biezgcym roku
budzetowym oraz w latach nastepnych.

2. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajgcym dokonanie wydatku. Warto$¢ zaangazowania
nie moze przekroczy¢ limitdw wydatkéw okreslonych w planie finansowym danego roku
budzetowego.

§ 35.
Do ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkdéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki stuzg konta pozabilansowe:
1) 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”,
2) 999 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”.

§ 36.
1. Na zaangazowanie wydatkéw budzetowych sktada sie rownowartosé:
1) zawartych umow oraz aneksow do umoéw,
2) zawartych umow o prace wraz z pochodnymi,
3) zlecen,
4) decyzji,
5) porozumien,
6) postanowien,
7) innych dokumentéw powodujgcych koniecznosé dokonania wydatkéw budzetowych:
a) faktury, rachunki, noty — bez pisemnej formy umowy lub zlecenia,
b) koszty podrézy stuzbowych — ewidencja na podstawie rozliczonych delegacji, uméw
O ryczatt,
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c) zaliczki state, jednorazowe — ewidencja na podstawie zrealizowanego wniosku
o zaliczke,

d) kwoty rocznego odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

e) listy wyptat godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw,

f) dokument wystawionych przez Dyrektora jednostki o przyznaniu dla pracownika
innego swiadczenie dot. stosunku pracy, m. in. nagroda jubileuszowa, odprawa
emerytalna, ekwiwalent za urlop, zasitek na zagospodarowanie,

8) niesptaconych zobowigzan, w tym z lat ubiegtych wymagajacych dokonania wydatkéw

w roku biezgcym.

. W przypadku uméw wieloletnich, w zaangazowanie wydatkéow budzetowych biezgcego roku
ujmuje sie tylko kwoty obcigzajgce plan finansowy danego roku, a kwote obcigzajgca lata
nastepne ujmuje sie w zaangazowaniu na lata przyszie.

N

§ 37.

1. Jednostka zobowigzana jest do ujmowania zaangazowania w kwartalnych/rocznych
sprawozdaniach budzetowych Rb-28S z wykonania planu wydatkéow jednostek samorzgdu
terytorialnego.

2. Kwota zaangazowanych wydatkéw roku biezgcego nie powinna by¢ nizsza od sumy
wydatkéow wykonanych i wykazanych w sprawozdaniu RB 288S.

3. Zaangazowanie wykazuje sie narastajgco wedtug stanu na dzien konczacy okres
sprawozdawczy.

4. Kwoty zaangazowania wykazane w sprawozdaniach budzetowych muszg by¢ zgodne
z danymi wynikajgcymi z ewidenc;ji ksiegowe;.

§ 38.
Zaangazowanie wydatkow ewidencjonuje sie oddzielnie dla wydatkow roku biezgcego ujetych
w planie finansowym jednostki, wéwczas warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu
wydatkéw zaplanowanych dla danego roku budzetowego.

Rozdziat 7
Zasady ewidencji podatku od towarow i ustug VAT

§ 39.

1. W zwigzku z scentralizowaniem rozliczen podatku VAT w Gminie Bojszowy jednostka
zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji sprzedazy i zakupoéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w zakresie podatku od towarow i ustug VAT.

2. W jednostce obowigzujg nastepujace zasady:

1) faktury wystawiane przez jednostke winny zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktorych mowa w artykule 106e ustawy o VAT, przy czym ustala sie, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy bgdz zakupu wpisywane
beda na faktury nastepujaco:
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FAKTURY SPRZEDAZY FAKTURY ZAKUPU

Sprzedawca Nabywca

Gmina Bojszowy Gmina Bojszowy

43-220 Bojszowy 43-220 Bojszowy

NIP: 646-10-30-746 NIP: 646-10-30-746

Wystawca — Odbiorca

jednostka budzetowa Gminy Bojszowy jednostka budzetowa Gminy Bojszowy
(jej nazwa, adres i/lub NIP) (jej nazwa, adres i/lub NIP)

2) wszelkie odptatne czynnosci jednostki $wiadczone na rzecz Gminy (i na odwrét), a takze

3)

odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Bojszowy
(w tym dostawa i refakturowanie mediow), dokumentowane winny by¢ notg ksiegowag
i nie sg ujmowane w ewidenc;ji sprzedazy ani w deklaracjach VAT-7 oraz JPK sktadanych
przez jednostke. Nie dotyczy to jednak odptatnych $Swiadczen, jesli strong takiej
transakcji sg jednostki samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo) -
takg transakcje dokumentuje sie fakturg, a wynikajgce z niej kwoty ujmuje sie w ewidencji
sprzedazy oraz w deklaracji VAT-7 oraz JPK, skfadanej przez jednostke Gminie,

sporzadzong deklaracje VAT-7 oraz JPK jednostki przekazuje sie w wersji papierowej
pracownikowi Referatu Finansowego i Podatkéw w celu sporzadzenia deklaracji tgcznej
ze wszystkich jednostek. Do deklaracji dotgcza sie rejestr sprzedazy oraz (jesli jednostce
przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT) ewidencjg zakupu,
w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
Oprocz wersji papierowej oraz w/w dokumentéw jednostka przekazuje wersje
elektroniczng deklaracji VAT-7 oraz rejestrow sprzedazy (JPK) i zakupu
wygenerowanych z KSAT2000i, z ktérego jednostka korzysta.

§ 40.

Ewidencja sprzedazy i zakupédw w jednostce prowadzona jest w wersji elektronicznej
poprzez aplikacje Finanse VULCAN przez pracownika ksiegowosci.

Deklaracje VAT-7, oraz rejestr sprzedazy (JPK) jednostki podpisuje Dyrektor jednostki lub
osoba przez niego upowazniona.

§ 41.

W jednostce osobg upowazniong do wystawiania wiasnych faktur sprzedazy, faktur
korygujacych oraz duplikatow faktur jest dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

1)

§ 42.

Do potwierdzania odbioru obcych faktur korygujgcych upowaznieni sg pracownicy
merytoryczni odpowiedzialni za dokonang dostawe towaru, wykonang ustuge, ktorych
potwierdzeniem bylo otrzymanie przez jednostke obcej faktury, do ktérej wystawiana jest
faktura korygujgca.

Do potwierdzania odbioru not korygujgcych do witasnych faktur sprzedazy, upowaznieni sg
pracownicy merytoryczni, ktérzy wystawili btedng fakture potwierdzajgcg dostawe towaru,
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wykonanie ustugi, jaka zgodnie z ustawa o podatku od towaréw i ustug moze zostaé
skorygowana notg korygujaca.

3) Za wystawianie not korygujacych do obcych faktur, osobami odpowiedzialnymi sa
pracownicy merytoryczni, w zakresie obowigzkow, ktérych jest prowadzenie spraw objetych
zakupem. Osobami upowaznionymi do podpisywania not korygujgcych sg osoby, ktore je
wystawity.

4) Za date wptywu obcych faktur przyjmuje sie:

a) date dostarczenia faktury w Krajowym Systemie Faktur Elektronicznych — w przypadku
faktur objetych Krajowym Systemem Faktur Elektronicznych
b) date wptywu faktury do jednostki — w przypadku pozostatych faktur.

5) Wiasne faktury sprzedazy, faktury korygujgce oraz duplikaty faktur nie wymagajg podpisu

0sOb upowaznionych do ich wystawienia.

Rozdziat 9
System ochrony danych w jednostce

§ 43.

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg
sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe.
Zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg szafy zamykane na klucz.
Szczegolnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksieggowym,

2) ksiegowy system informatyczny,

3) kopie zapiséw ksiegowych,

4) dowody ksiegowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

2. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

1) dziatanie programu w chmurze,

2) odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikbw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),

3) profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgce (baza sygnatury wirusow jest aktualizowana raz
dziennie),

4) systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

3. W trwaly sposéb podlegajg przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz
sprawozdania budzetowe, zaréwno roczne, jak i sporzadzone w trakcie roku budzetowego.
Pozostate zbiory podlegajg przechowywaniu co najmniej przez:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,
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2) dokumentacja dotyczgca wynagrodzen (listy pfac, karty wynagrodzen Ilub inne
dokumenty stanowigce podstawe wymiaru emerytury lub renty) — przez okres
wymaganego dostepu do tych informaciji, tj przez 50 lat,

3) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

4) dowody ksiegowe, dotyczgce Srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, umow, roszczeh
dochodzonych w postepowaniu cywilnym Ilub objetych postepowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone
lub ulegty przedawnieniu,

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

6) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji,

7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat,

8) dowody ksiegowe dotyczagce projektéw finansowanych ze s$rodkéw unijnych lub
pozostatych srodkow zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi — przez okres wynikajacy
z zawartych umow.

Terminy przechowywania dokumentacji okre$lone w pkt. 1, 3 — 8, oblicza sie od poczatku

roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty) dotyczs.

Terminy przechowywania dokumentacji okreslonej w pkt 2 oblicza sie zgodnie z przepisami

art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszy

Ubezpieczen Spotecznych od dnia w ktérym pracownik przestata pracowa¢ w jednostce.

Dokumentacja okreSlona w niniejszym ustepie, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu,

podlegajg przekazaniu do archiwum zaktadowego, znajdujgcego sie w odrebnym

pomieszczeniu i prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania petnej
dokumentacji wytworzonej w toku dziatalnosci jednostki.

4. Udostepnianie dokumentacji finansowo — ksiegowej, w tym sprawozdan finansowych
i budzetowych, dowoddéw ksiegowych, ksigag rachunkowych i innych dokumentéw
z zakresu rachunkowos$ci osobom trzecim nastepuje wedtug ponizszych zasad:

1) do wgladu na terenie jednostki — wymagana zgoda dyrektora jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,

2) w siedzibie Urzedu po uzyskaniu zgody Wojta lub osoby przez niego upowaznionej,

3) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora jednostki oraz Wéjta
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.
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Zatacznik nr 1
do zasad (polityki) rachunkowo$ci

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Metody inwentaryzowania skladnikow majatkowych

§1
W jednostce wystepuja nastgpujace metody inwentaryzacyjne:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow
majatku 1 poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikow aktywoéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki,

3) porownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej warto$ci tych sktadnikow.

§2
1. Spisowi z natury podlegaja:
1) druki $cistego zarachowania,
2) $rodki trwate 1 wyposazenie jednostki (bez gruntow i praw),
3) s$rodki trwate 1 wyposazenie bedace wlasnoscig innych jednostek (bez gruntéw i praw),
4) nieruchomosci zaliczone do inwestycji,
5) zapasy majatku obrotowego,
6) rzeczowe skladniki aktywoOw obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa.
2. Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywoéw, bedacych wlasnoscia innych
jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu wysyta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem

§3

1. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznos$ci 1 stanie aktywow
powierzonych innym:
1) potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje pracownik ksiegowosci Referatu Finansowego
1 Podatkow (zwany dalej pracownikiem ksiggowosci) oraz Skarbnik,
2) uzgodnienie stanu dotyczy:

a) Ssrodkow pienieznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, lokat, w depozytach
itp.,
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b) naleznos$ci od kontrahentow,
¢) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.

2. Salda nalezno$ci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym
z tytulu udzielonych pozyczek uzgadniane sg przez pisemne potwierdzenie sald wystanie
informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

3. Inwentaryzacj¢ poprzez uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie stosuje si¢ do:

1) naleznos$ci i zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

2) naleznos$ci od pracownikow,

3) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

4) innych aktywéw 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

§4

1. Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych

spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
1) $srodkoéw trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony (bez gruntdw i praw),
2) naleznoS$ci spornych i watpliwych,
3) gruntow, praw wieczystych uzytkowania i praw spotdzielczych,
4) warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
5) S$rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen,
6) materiatow i towardw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
7) $rodkow pienigznych w drodze,
8) rozrachunkow publiczno-prawnych,
9) udziaty w spdtkach,
10) naleznos$ci 1 zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
11) aktywow 1 pasywOow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

2. Inwentaryzacja wartos$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikacja ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczeg6lnych tytulow praw majatkowych,

2) sprawdzenie prawidlowos$ci wysokosci dokonanych odpisOw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen dyrektora jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.

3. Grunty i1 budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn., Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotow
zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce.
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4. Grunty i1 budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami, tj. decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz
protokotem zdawczo-odbiorczym.

Sposoby i terminy inwentaryzacji

§5
Zasady przeprowadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji aktywéw 1 pasywow okreslone
w niniejszej instrukcji majg zastosowanie w jednostce i dotycza sktadnikéw majatkowych
znajdujacych si¢ na stanie jednostki (zar6wno stanowiacych wtasno$¢ jednostki, jak i obcych
sktadnikow majatkowych oddanych w uzytkowanie/przechowanie itp.).

§6

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki na
wyznaczony dzief, porOwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie
ewentualnych roéznic 1 doprowadzenie stanu do zgodno$ci ze stanem faktycznym.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona rowniez w celu:
1) rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
2) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych jednostki,
3) zapobiegania nieprawidtowos$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow 1 pasywow jednostki - zardwno te,
ktore podlegaja w ujeciu ewidencji bilansowej, jak 1 pozabilansowej jednostki, a takze obce
sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

§7
1. Za prawidtowe 1 terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury

odpowiedzialny jest dyrektor jednostki. Do jego obowiazkoéw naleza:
1) wydanie stosownego zarzadzenia w sprawie powotania zespotu spisowego,
2) ustalenie sktadu komisji zapewniajacego sprawny 1 prawidtowy przebiegi inwentaryzacji,
3) wyznaczenie spo$rod sktadu komisji inwentaryzacyjnej jej przewodniczacego,
4) zapewnienie wlasciwych warunkéw 1 Srodkow, a takze nalezytej organizacji pracy w celu
zagwarantowania prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,
5) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych.

2. Podczas procesu inwentaryzacji do obowigzkow ksiegowego naleza:
1) sporzadzenie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald kont ksigg pomocniczych
inwentaryzowanych grup sktadnikow i1 pasywow,
2) przygotowanie 1 wyslanie do odbiorcéw potwierdzen sald,
3) przyjcie i weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentow,
4) ustalenie ewentualnych réznic w przypadku, gdy salda nie sa zgodne, wyjasnienie
przyczyn powstatych rozbieznos$ci i ujecie ich w ksiggach rachunkowych,
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5) przeprowadzenie weryfikacji tych sktadnikéw aktywoéw i pasywow, ktore nie podlegaja
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald,
6) wydanie opinii do protokotu z rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych przygotowanego
przez komisje,
7) odbidr arkuszy spisu z natury wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu oraz protokotem
z rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych od przewodniczacego zespotu spisowego,
8) wycena §rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych
9) ujecie  w ksiggach rachunkowych rdéznic inwentaryzacyjnych na podstawie
zatwierdzonego przez dyrektora jednostki protokotu, o ktérym mowa powyze;j.
3. Komisja inwentaryzacyjna powotywana jest przez dyrektora jednostki w sktadzie minimum
trzy osobowym: przewodniczacy i dwoch cztonkdéw (zespot spisowy).
4. Czlonkiem komisji nie moga by¢: ksiegowy, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane
sktadniki majatku oraz osoby prowadzace ewidencj¢ tych sktadnikow.
5. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy:
1) przeszkolenie zespolu spisowego, w szczegdlnosci zapoznanie jej z niniejszg
instrukcja,
2) pobranie arkuszy spisowych z Urzedu Gminy,
3) nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji, w tym wyrywkowa kontrola spiséw z natury,
4) odbioér od zespotu spisowego arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniem z przebiegu
spisu,
5) przekazanie arkuszy spisowych ksiegowemu w celu wyceny,
6) po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego zaproponowanie metod rozliczenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
7) sporzadzenie protokotu z rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, wedhug ustalonego
wzoru 1 przekazanie go dyrektorowi jednostki.
6. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:
1) zapoznanie si¢ instrukcjg inwentaryzacyjna,
2) pobranie od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,
3) dokonanie spisu z natury wg zasad okreslonych w niniejszej instrukeji,
4) ocena prawidlowosci gospodarowania spisywanymi zasobami majatkowymi,
5) ocena prawidlowos$ci zabezpieczenia zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza,
6) ocena przydatno$ci spisywanego majatku, w tym identyfikacja niepelnowartosciowych
sktadnikow majatku,
7) przekazywanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej wszelkich informacji
o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach wystepujacych w toku czynnosci spisowych,
8) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych oraz niewykorzystanych
arkuszy i sprawozdania ze spisu przewodniczacemu komisji,
9) wypelnione arkusze spisu z natury wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu przekazuje
niezwlocznie przewodniczacemu komisji,
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7. Osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane mienie zobowigzane sa do przeprowadzenia
prac przygotowawczych niezbednych do prawidlowej i sprawnej realizacji spisu z natury,
w szczegolnosci do:
1) uporzadkowania zapasow,
2) zapewnienia czytelno$ci oznaczen okreslonych skladnikéw majatkowych (wywieszek
z nazwg i indeksem, numerdéw inwentarzowych itp.),
3) wyraznego oznakowania znajdujacych si¢ w jednostce sktadnikow majatkowych
niebedacych jej wlasnosci,
4) wyodrgbnienia sktadnikéw niepelnowartosciowych,
5) uporzadkowania ewidencji sktadnikow spisywanego majatku.

§ 8
1. Czestotliwos¢, terminy oraz metody przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdlnych
sktadnikow aktywow i pasywow przedstawia ponizsza tabela:

PRZEDMIOT CZESTOTLIWOSC I TERMIN METODA
INWENTARYZACJI INWENTARYZACJI INWENTARYZACJI
1 2 3
Srodki trwate e corocznie, a znajdujgce si¢ na terenie spis z natury 1
strzezonym raz w ciagu 4 lat odpowiednio w drodze
e 31 grudnia — nie wcze$niej niz na trzy weryfikacji

miesigce przed tg datg i nie pdzniej niz 15
stycznia roku nastepnego.

Doktadny termin spisu z natury okreslany jest
kazdorazowo w stosownym zarzadzeniu

Zbiory biblioteczne e corocznie, a znajdujace si¢ na terenie spis z natury i
strzezonym raz w ciggu 4 lat odpowiednio w drodze
e corocznie w drodze weryfikacji — nie weryfikacji

wczesniej niz na trzy miesigce przed tg datg 1
nie pdzniej niz 15 stycznia roku nast¢pnego

Stany magazynowe ® corocznie Spis z natury
e na dzien 31 grudnia

Naleznosci z tytutu dostaw |e corocznie potwierdzenia salda
i ustug e 31 grudnia — nie wcze$niej niz na trzy
miesigce przed tg datg 1 nie pozniej niz 15
stycznia roku nast¢pnego
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¢ nalezno$ci sporne i
watpliwe

¢ nalezno$ci od odbiorcow
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych

e rozrachunki publiczno-

e corocznie
e na dzien 31 grudnia

droga poréwnania
danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami 1
weryfikacji realnej
wartosci tych

prawne
e rozrachunki z sktadnikoéw
pracownikami

e zobowigzania, o ktorych |e corocznie droga poréwnania
potwierdzenie nie wystapit | na dzien 31 grudnia danych ksiag
wierzyciel rachunkowych z

e zobowigzania wobec odpowiednimi

0s0b nie prowadzacych

dokumentami 1

ksigg rachunkowych weryfikacji realnej
wartosci tych
sktadnikoéw pasywow

srodki pieniezne e corocznie potwierdzenie sald

zgromadzone na ena dzien 31 grudnia

rachunkach bankowych

sktadniki aktywow i ® corocznie droga

pasywoOw, ktorych z natury | na dzien 31 grudnia poréwnania

rzeczy nie da si¢ uzgodnié danych ksiag

przez potwierdzenie salda rachunkowych

lub spis z natury, w z odpowiednimi

tym: dokumentami

* wartosci niematerialne 1 1 weryfikacji

prawne realnej wartos$ci tych

«fundusze sktadnikow aktywow
i pasywow

2. Inwentaryzacj¢ poza terminami wymienionymi powyzej przeprowadza si¢ zawsze

w nastepujacych sytuacjach:
1) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
2) w sytuacji wystgpienia wypadkoéw losowych i1 innych, w wyniku, ktorych nastapito lub

zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

3) inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ roOwniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.
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§9

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury dokonuje si¢ w obecno$ci osoby materialnie
odpowiedzialnej za spisywany majatek, w przypadku, gdy z przyczyn obiektywnych (np.
choroba) osoba to nie moze by¢ obecna podczas spisu, to wyznacza swego
przedstawiciela, ktory bedzie jg reprezentowal podczas spisu.

2. Przed rozpoczeciem spisu grupa spisowa przyjmuje oswiadczenie od osoby materialnie
odpowiedzialnej o§wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty przekazane do ksiggowosci.

3. Spis z natury polega na tym, ze zesp6t spisowy dokonuje kolejno: mierzenia (w m, m?, 1),
wazenia (w kg) lub liczenia (w szt.) znajdujacych si¢ na terenie pola rzeczowych sktadnikow
majatku obrotowego jednostki, sSrodkéw trwatych 1 wyposazenie oraz depozytow.

4. Podczas spisu z natury nalezy przestrzega¢ zasad kompletnosci, ktora oznacza, ze kazdy
sktadnik majatkowy objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury, oraz zasade
jednokrotnosci, oznaczajaca, ze kazdy sktadnik objety spisem moze by¢ ujety w formularzu
tylko jeden raz.

5. Zasady wypelniania arkuszy spisowych:

1) arkusze spisowe wypetnia si¢ w 2 egzemplarzach, po zakonczeniu spisu, oryginat
pozostaje u przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, natomiast kopie sa
przekazywane do pracownika ksiggowosci,
2) dopuszcza si¢ dwie formy arkuszy spisu z natury:

a) arkusz spisowy wypelniony komputerowo,

b) arkusz spisowy tradycyjny wypetniony r¢cznie,
3) wszystkie zapisy w arkuszach dokonywane sa w jezyku polskim, czytelnie i1 trwale za
pomoca dtugopisu w kolorze czarnym lub niebieskim,
4) bledy powstate podczas spisu mozna poprawia¢ w sposdéb dwojaki tj. pierwszy
polega na skresleniu blgdnej tresci w sposob pozwalajacy ja odczytac, wpisaniu tresci
wlasciwej oraz potwierdzeniu dokonania poprawki podpisem czlonka zespotu
spisowego. Drugi sposob to skreslenie calego wiersza, opatrzenie go adnotacja
»Skreslono" 1 podpisem cztonka zespolu oraz umieszczenie wlasciwego zapisu
W nast¢pnym wierszu,
5) obce sktadniki majatku oraz sktadniki niepelnowartosciowe, znajdujace si¢ w danym polu
spisowym spisuje si¢ na oddzielnych arkuszach,
6) inwentaryzacja obcych sktadnikow majatkowych nalezy sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach
1 jeden z nich nalezy przesta¢ jednostce obcej,
7) grupa spisowa po dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu umieszcza na nim adnotacje
,»Spis zakonczono na pozycjinr ...”.
8) arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie grupy spisowej oraz osoba materialnie
odpowiedzialna,
9) arkusze spisu niewykorzystane lub uszkodzone sa przekazywane razem z arkuszami
wypetnionymi przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
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10)po zakonczeniu spisu komisja spisowa sporzadza sprawozdanie z jego przebiegu,
obejmujace w szczegdlnosci informacje o trudnosciach napotkanych podczas spisu oraz
spostrzezeniach ~ dotyczycacych systemu kontroli wewnetrznej 1  stwierdzonych
nieprawidlowosciach w przechowywaniu, konserwacji i zabezpieczeniu zasobow.

6. Proponujac metody rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, komisja winna, kierowac si¢
nastepujacymi zasadami:
1) przed dokonaniem rozliczenia réznic komisja powinna dotozy¢ maksimum staran w celu
ustalenia przyczyn ich powstania, w szczegdlnos$ci czy powstale niedobory majg charakter
zawinionych lub niezawinionych,
2) niedobory zawinione obcigzaja osoby materialnie odpowiedzialne,
3) niedobory niezawinione spisywane sa w koszty,
4) mozna dokonywa¢ kompensaty nadwyzek z niedoborami pod warunkiem, ze stwierdzony
niedobdr i nadwyzka dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej i tego samego
spisu, a spisane przedmioty s3 tego samego rodzaju,
5) dokonujac kompensaty nalezy kierowac si¢ zasada nizszej ceny i mniejszej ilosci. Zasady
te oznaczaja odpowiednio, ze przy dokonywaniu kompensaty skladnikow majacych roze
ceny, do jej wyceny nalezy zastosowano nizsza cen¢ sktadnika, w przypadku gdy niedobor
i nadwyzka r6znig sie co do ilosci, to do kompensaty nalezy przyja¢ ilos¢ mniejsza,
6) nie kompensuje si¢ niedoboréw i nadwyzek srodkoéw trwatych,
7) nieskompensowane nadwyzki ujmuje si¢ w pozostatych przychodach operacyjnych.

7. Protokoét z rozliczenia r6zni¢ inwentaryzacyjnych zatwierdza dyrektor jednostki.
8. Wyniki rozliczenia ujmuje w ksiggach rachunkowych ksiegowy.

§ 10

1. Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia sald dokonuje si¢ w odniesieniu do tych sktadnikow
aktywow 1 pasywow, dla ktorych przewidziano te formy inwentaryzacji w tabeli zawartej
Ww niniejszej instrukcji.

2. Przed wystaniem do odbiorcy wezwania do potwierdzenia salda nalezy uprzednio
dokona¢ weryfikacji salda figurujacego w ksiggach jednostki.

3. Nie wysyla si¢ potwierdzen sald zerowych, jezeli dane konto nie wykazywato obrotow przez
okres dluzszy niz dwa miesiace.

4. Nie przewiduje si¢ milczacego potwierdzenia salda, stad nalezy dolozy¢ maksimum
staran, aby uzgodnienie salda byto skuteczne, w przypadku bezskutecznych dziatan
w tym zakresie, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje tego salda.

5. W przypadku rozbiezno$ci miedzy saldem figurujacym w ksiggach jednostki i kontrahenta
nalezy ustali¢ przyczyny tych rozbieznosci 1 doprowadzi¢ salda do zgodnosci.

6. Salda potwierdza pracownik ksiegowosci Referatu Finansowego 1 Podatkow oraz
Skarbnik.
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§ 11

1. Inwentaryzacje¢ w drodze weryfikacji sald przeprowadza pracownik ksiggowosci
Referatu Finansowego i Podatkow.

2. Weryfikacja polega na porownaniu danych wynikajacymi z ksigg rachunkowych
jednostki z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi, w tym faktury i rachunki wtasne
1obce, wyciagi bankowe wraz z zalacznikami, deklaracje podatkowe, listy ptac,
polecenia ksiggowania, noty ksiegowe itp.

3. Procedura weryfikacyjna powinna przebiega nast¢pujaco:

1) sporzadzenie zestawienia sald weryfikowanej grupy sktadnikow aktywow i pasywow,
2) specyfikacja kazdego salda z zestawienia,

3) poréwnanie wyspecyfikowanych sald dokumentami zrodlowymi,

4) wyrywkowa kontrola prawidlowosci obrotow na badanym koncie,

5) ustalenie ewentualnych roznic i wyjasnienie ich przyczyn,

6) rozliczenie stwierdzonych réznic w ksiggach rachunkowych,

7) sporzadzenie stosownego protokotu z przeprowadzonej weryfikacji.

4. W procesie inwentaryzacji uzywa si¢ nastgpujacych dokumentow:

1) arkusze spisu z natury, ktore podlegaja ostemplowaniu i ponumerowaniu — sg to druki
Scistego zarachowania wydawane za pokwitowaniem,

2) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie

3) sprawozdanie zespotu spisowego ze spisu z natury,

4) protokot z rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

5) potwierdzenia sald,

6) protokoty weryfikacji.
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Zatacznik nr 2
do zasad (polityki) rachunkowosci

ZAKLADOWY PLAN KONT

Rozdziat 1
Wykaz kont bilansowych i pozabilansowych

Zespot 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych

132 - Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

135 - Rachunek $rodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia
138 - Rachunek $rodkéw europejskich

139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

227 - Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznoéci

Zesp6t 3 — Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
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Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

970 - Ptatnosci ze srodkoéw europejskich

976 - Wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

983 - Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich roku biezgcego
984 - Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich przysztych lat
992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
993 - Wydatki poniesione ze $rodkéw wiasnych w poprzednim roku budzetowym a zwrécone z dotaciji
otrzymanej w danym roku budzetowym

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
— rzeczowego majatku trwatego,

— wartosci niematerialnych i prawnych,
— finansowego majatku trwatego,

— umorzenia majgtku,

— inwestycji.

Konto 011 ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszehn wartosci poczgtkowej srodkow trwatych,

a wiec rzeczowych aktywow trwatych o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz

rok, kompletnych, zdatnych do uzytku oraz zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie

podlegajg ujeciu na koncie 013. Na koncie 011 ksieguje sie te aktywa trwate, ktérych wartos¢ poczatkowa

przekracza kwote ustalong w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych w zakresie zaliczania

skfadnikéw majatkowych do $rodkéw trwatych. Umarzane sg w czasie wedtug stawek amortyzacyjnych

okreslonych w/w ustawie. Podstawg ksiegowania przychodu srodkéw trwatych sg przede wszystkim takie

dokumenty jak: faktura VAT lub rachunek, protokdt odbioru obiektu powstatego w procesie inwestycyjnym,

protokét zdawczo-odbiorczy wraz z decyzjg kompetentnego organu dotyczgcg oddania w trwaty zarzad

lub nieodptatnego przekazania, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwyzek) oraz akt

darowizny lub spadku. Dowodami rozchodu srodkéw trwatych sg najczesciej protokoty postawienia w stan

likwidacji, protokoty zdawczo-odbiorcze zarzadzonego przekazania nieodptatnego, protokoty szkdd,

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoboréw) lub faktura sprzedazy. Zakupiony srodek

trwaty zaréwno nowy, jak i uzywany wprowadza sie do ewidencji na konto 011 w cenie nabycia, ktora

obejmuje: cene zakupu; clo; podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne,

skarbowe, podatek od czynnosci cywilnoprawnych zwigzanych z nabyciem itp.); koszty transportu,

zatadunku i wytadunku; koszty przystosowania; montazu; obcigzajacy zakup podatek VAT, w czesci

niepodlegajgcej odliczeniu lub zwrotowi; odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, prowizje oraz réznice

kursowe od zobowigzanh i przedptat dotyczgcych inwestycji do czasu ich zakohczenia. Na stronie Wn

konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej Srodkow

trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie:

— przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych sSrodkéw
trwatych lub ze $rodkéw trwatych w budowie,

— wartosc¢ ulepszen zwiekszajgcych warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych,

— przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

— nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych z tytutu darowizny, spadku,

— zwiekszenia wartosci poczgtkowej sSrodkow trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

— wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania w skutek ich likwidacji z powodu: zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy,

— ujawnione niedobory srodkow trwatych,

— zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwia¢: nalezyte obliczenie umorzenia

i amortyzaciji, ustalenie wartosci poczatkowej poszczegoélnych obiektéw srodkéw trwatych.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczgtkowe;j,

ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub nakladéw na ulepszenie.

Zwigkszenie stanu sSrodkéw trwaltych w postaci efektow prowadzonych inwestycji powinno byé

ksiegowane zapisem Wn 011, Ma 080. W przypadku nieodptatnego otrzymania $rodkéw trwatych warto$¢

poczgtkowa tych srodkéw w wysokosci dotychczasowego umorzenia jest ujmowana na koncie 011,

w korespondencji ze strong Ma 071, a warto$¢ nieumorzona w korespondenciji ze strong Ma konta 800

~Fundusz jednostki”.
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Konto 011 posiada analityke 011-00 Grunty, 011-01 Budynki, 011-02 Obiekty inzynierii wodnej i lgdowe;j,
011-03 Maszyny i urzgdzenia techniczne, 011-04 Inne Srodki trwate, 011-05 Specjalne srodki trwate, 011-
06 Urzadzenia techniczne, 011-08 Narzedzia i przyrzady.

Konto 013 — ,,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartosci poczatkowej pozostatych

Srodkéw trwatych, a wiec srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo w miesigcu wydania do uzywania

(ksiegujac to umorzenie Wn konta zespotu ,4”, Ma 072) i ktére finansuje sie ze $rodkdéw na wydatki

biezagce. Na koncie tym ujmuje sie te sktadniki aktywéw trwatych, ktérych warto$¢ poczatkowa przekracza

1.000,00 z, lecz nie jest wyzsza od wartosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb

prawnych w zakresie zaliczania sktadnikow majatkowych do srodkéw trwatych. Ewidencji tej mogag

réowniez podlegac $rodki o wartosci poczatkowej ponizej 1.000,00 zt, dla ktérych okres uzytkowania jest

dtuzszy niz rok lub wg dyspozyciji dyrektora.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie:

— pozostate Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji,

— nadwyzki pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu,

— nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie:

— wycofanie pozostatych $rodkdéw trwatych z uzywania na skutek: likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

— ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 013 powinna umozliwia¢ ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych

srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz dysponentow i lokalizacji, w ktérych znajdujg sie pozostate

srodki trwate. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostatych srodkéw trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 - ,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych bibliotek
naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczgtkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjgtkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie:

— przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzgcych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

— nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie:
— rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

— niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdinych
zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujgcych sie
w jednostce.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeh i zmniejszeh wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére ujmuje sie w cenie nabycia. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie
wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie:

— zwiekszenie stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu zakupu,
— otrzymane nieodptatnie — umarzane w 100%,
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— otrzymane nieodptatnie — umarzane stopniowo.
Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie:
— rozchdéd wartosci niematerialnych i prawnych,
— wartos¢ dotychczasowego umorzenia,
— wartos¢ nieumorzona.
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczgtkowej. W bilansie saldo konta 020 wykazuje sie po zmniejszeniu o zaksiegowane
umorzenie dotyczgce wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeh wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych

przez jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie:

— wyksiegowanie wartosci umorzenia srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z uzywania wskutek ich: likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodpfatnego przekazania, ujawnionych niedoboréw itp.,

— zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie:

— zwigkszenia umorzenia warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

— umorzenie dotychczasowe $rodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie,

— zwiekszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych wskutek aktualizacji wartosci srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 071 jest prowadzona wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011. Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 posiada analityke 071-01 Umorzenie - Budynki, 071-02 Umorzenie - Obiekty inzynierii wodne;j
i lgdowej, 071-03 Umorzenie - Maszyny i urzadzenia techniczne, 071-04 Umorzenie - Inne $rodki trwate,
071-05 Umorzenie - Specjalne s$rodki trwate, 071-06 Umorzenie - Urzadzenia techniczne, 071-08
Umorzenie - Narzedzia i przyrzady, 071-20 — Umorzenie — WNIP.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petne;j

wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem

401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartos$ci

poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie:

— umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodpfatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie:

— odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajgcych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek s$rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, dotyczgce s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych otrzymanych nieodpfatnie.
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Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych
Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania

Konto 072 posiada analityke 072-13 Umorzenie — Pozostate sr. trwate, 072-14 Umorzenie - Biblioteczne,
072-20 Umorzenie — NM i P.

Konto 080 —,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw Srodkéw

trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie:

— poniesione koszty (roboty, dostawy, ustugi) dotyczgce srodkéw trwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestyciji,

— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen itp.,

— poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji Iub
modernizacji), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie:

— wartos¢ uzyskanych efektéw ze srodkéw trwalych w budowie, w szczegodlnosci: srodkéw trwatych,
wartosci sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 prowadzona jest wedtug analityki i zapewnia: wyodrebnienie
kosztow srodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegodlnych rodzajow efektdow inwestycyjnych,
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegodlnych obiektéw srodkéw trwatych. Konto
080 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktére oznacza wartos¢ kosztow srodkéw trwatych w budowie i ulepszen.

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencii:
— krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach,

—  krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

— krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
— udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,

— innych krajowych srodkach pienieznych.

Konto 101 —,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidenciji krajowej gotdwki znajdujgcej sie w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie:
— wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe.
Na stronie Ma konta 101 ujmuje sie:
— rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
— stanu gotéwki w walucie polskiej,

— stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na
poszczegdlne waluty obce,

— wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéowki w kasie. Do konta prowadzona jest
ewidencja szczegétowa wedtug dochoddw i wydatkow budzetowych. Wszystkie operacje gotéwkowe
ujmuje sie w dniu ich dokonania w raporcie kasowym. Srodki pieniezne w kasie podlegajg inwentaryzacji
na ostatni dzien roku obrotowego.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochoddéw (wplywdw) budzetowych objetych planem finansowym.
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Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:
— otrzymanych na realizacje wydatkédw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

— ztytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

— zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéow budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek
klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub
8,

— okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondenc;ji z kontem 222,

—  okresowe przelewy VAT naleznego od zaptaconych naleznosci, w korespondenciji z kontem 225.

Konto 130 moze stuzy¢ do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku

biezgcego budzetu. Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych. Ewidencja

szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego dochodow i wydatkéw

budzetowych. W przypadku dochoddw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje sie

wedtug podziatek klasyfikacji finansowej. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan

srodkow budzetowych na rachunku biezgcym jednostki budzetowe;.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 130-01 — Rachunek-wydatki, 130-02 — Rachunek-dochody,

130-05 — Rachunek-VAT.

Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

— wydatkéw budzetowych - konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac¢ saldo Wn,
ktére oznacza stan s$rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku,

— dochoddéw budzetowych - konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac¢ saldo Whn,
ktére oznacza stan srodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do
konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

— $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

— do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przekazanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 132 - ,Rachunek dochodéw jednostek budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
panstwowych i samorzgdowych jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalnos¢ oswiatowa,
w szczegolnosci z tytutu: spadkéw, zapiséw, darowizn, odszkodowan i wptat za utracone lub uszkodzone
mienie bedgce w zarzadzie albo w uzytkowaniu jednostki budzetowej i przeznaczonych na finansowanie
dziatalno$ci jednostki, z wytgczeniem finansowania wynagrodzen osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie:

— wplyw srodkow pienieznych na ten rachunek.
Na stronie Ma ujmuje sie:
— wyptaty srodkéw pienieznych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdinych
tytutéw pozyskiwania dochodéw wedtug dziatéw, rozdziatow i paragrafow.

Konto 132 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych dochodow.
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Konto 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie:

— wplywy srodkdéw pienieznych na rachunki bankowe.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie:
— wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych.

Konto 138 - ,,Rachunek srodkéw europejskich”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych, zwigzanych
z realizacjg programow i projektow finansowanych ze Srodkdéw europejskich.

Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie w szczegélnosci:

—  wplywy srodkéw pienieznych w korespondencji z kontem 227.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdélnosci:

—  wyplaty $rodkéw pienieznych na realizacje programéw i projektow finansowanych z tych srodkéw.
Ewidencja szczegétowa do konta 138 jest prowadzona w szczegodtowosci planu finansowego i powinna
zapewnia¢é mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegoélnych $rodkéw pienieznych wedlug 2zrédet ich
pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwia¢ réwniez ustalenie stanu tych srodkéw odpowiednio
w podziale na programy lub projekty.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentow
bankowych. W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotdw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych sum depozytowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie:

— wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw biezgcych oraz sum depozytowych i na
Zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie:

— wyptaty sSrodkow pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych znajdujgcych sie na
innych rachunkach bankowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢
ustalenie stanu srodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze pomiedzy rachunkami bankowymi jednostki
budzetowej oraz miedzy kasg, a rachunkami bankowymi.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie:

— zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Ma konta 141 ujmuje sie:

— zmniejszenia stanu srodkoéw pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz rozliczen. Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedobordw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi. Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢
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wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz jesl
dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegdinych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét
i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
zwigzanych z nimi naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci
jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie:

— powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie:

— powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i roszczenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych
i zagranicznych wedtug poszczegdélnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

W jednostce wystepuje analityka 201-01 — rozrachunki z dostawcami (zobowigzania), 201-02 -
rozrachunki z odbiorcami (naleznosci), 201-03 naleznosci -VAT.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidenc;ji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie:

— ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadpfat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie:

— wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkdow pobieranych przez wiasciwe organy.
Zapisy ztego tytulu mogg by¢é dokonywane na koniec okreséow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdanh z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczego6towa do konta 221 powinna byé prowadzona wedtug dtuznikdw i podziatek klasyfikaciji
budzetowej dochoddéw. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
z tytutlu dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w dochodach budzetowych.

Konto 222 — , Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochoddw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie:

— dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie:

— w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodéw
budzetowych na konto 800 ,Fundusz jednostki”, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nie przekazanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu
dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przekazanych do konca roku, w korespondencji z kontem
130.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
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— wciggu roku budzetowego okresowe Ilub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspoéifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800
»Fundusz jednostki”,

— okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspoffinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkoéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

— okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoéfifinansowania programow i projektéow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130,

— okresowe wptywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondenc;ji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie

wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez

ksiegowanie przelewu do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego niewykorzystanych srodkéw na

wydatki budzetowe minionego roku, w korespondenc;ji z kontem 130.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych, a takze
do ewidenciji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce i posredniczgce ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdélnosci:

— wartosc¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondenciji z kontem 130,

— wartos¢ pfatnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego,
w korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

— warto$¢ pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontami 810 lub 230,

— wartosc¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondenciji z kontem 130.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich weditug jednostek
oraz przeznaczenia tych Srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochoddéw budzetowych, sg
ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegodlnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadptat w rozliczeniach z budzetami itp.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:

— nadptaty oraz wptaty do budzetu.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie:

— zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wediug kazdego z tytutdéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie. Konto 225 moze mie¢ dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec budzetow.

W jednostce wykorzystywane jest analityka do konta 225: 225-01 — podatek od wynagrodzen, 225-02 —
VAT palezny, 225-03 — PFRON, 225-04 — Gmina (np. optata za $mieci, ubezpieczenie), 225-05 — podatek
z ZFSS.
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Konto 227 - ,Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkow europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich ujetych w planie

wydatkéw srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie w szczegélnosci:

— W ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienie wydatkdw z budzetu srodkow
europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800 ,Fundusz jednostki”.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie w szczegoélnosci:

— wptyw Srodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéw w zwigzku z realizacjg programow
i projektow finansowanych z tych srodkéw, w korespondencji z kontem 138,

— przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie
informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek wykonawcy
(odbiorcy), w korespondencji z kontami zespotu 2,

— w instytucji koordynujgcej, zarzadzajacej lub posredniczgcej - wartos¢ ptatnosci dokonanych przez
Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentow z tytutu wydatkéw ujetych w planach
finansowych tych instytucji, w korespondenciji z kontem 224.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkdéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, sktadek na Fundusz Pracy i PFRON.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie:

— naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie:

— zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia. Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 230 — ,,Rozliczenia z budzetem srodkéw europejskich”

Konto 230 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami o dofinansowanie
zawieranymi przez instytucje koordynujgcg, zarzadzajgcg Ilub posredniczacg z beneficjentami
realizujgcymi projekty finansowane z budzetu srodkéw europejskich.

Na koncie 230 dokonuje sie zapiséw ksiegowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacje projektéw nie sg
ujete w planach finansowych tych instytucji.

Na stronie Wn konta 230 ujmuje sie w szczegodlnosci:

— wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224,

Na stronie Ma konta 230 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wartos¢ ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentdw przez Bank Gospodarstwa Krajowego,
w korespondencji z kontem 224.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie :

— wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

— wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

— wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

— potragcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
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Na stronie Ma konta 231 ujmuje sig:

— zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzenh.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzanh jednostki z tytutu wynagrodzen. Do konta prowadzona jest ewidencja szczegétowa wediug
tytutéw rozrachunkow.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 231-01 — Wynagrodzenia BRUTTO, 231-02- Wynagrodzenia
NETTO.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidenciji naleznosci, roszczen i zobowigzah wobec pracownikéw z innych tytutow niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,

— naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,

— naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

— naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd,

— zapfacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wydatki wytozone przez pracownikdw w imieniu jednostki,

— rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,

— wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki. Do konta prowadzona jest ewidencja
szczego6towa naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw. Konto 234 moze
wykazywac dwa salda. Saldo Wn stanowi sume naleznosci, a saldo Ma — wykazuje sume zobowigzan.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 234-01 — Delegacje, ryczatt; 234-02 — pozostate rozrachunki
z pracownikami, pozyczki.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzanh
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek
i rdznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie:

— powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzanh.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie:

— powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i roszczeh.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen
i rozliczen z poszczegoinych tytutdw. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzanh.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 240-01 — ubezpieczenia, 240-02 — PKZP, 240-03 — PKZP
obstuga, 240-04 — zajecia komornicze, 240-05 — ZFN, 240-06 — ZNP, 240-07 — Solidarnos¢, 240-08 —
inne, 240-09 - PPK, 240-10 — Rozrachunki ze spadkobiercg - brutto, 240-11 — Rozrachunki ze
spadkobiercg — netto.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i innych tytutow.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdélnosci:
— kwoty wyjasnionych wpfat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegélnosci:
— kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.
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Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujagce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidenc;ji odpiséw aktualizujgcych.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie:

— zmniejszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ujmuje sie:

— zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw. Na koncie 310 prowadzi sie
ewidencje zapasow materialdbw znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych. Ewidencja
szczego6towa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sie.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidenciji rozliczenia zakupu materiatébw. Na koncie 300 ujmuje sie wszystkie operacje
dotyczace zakupu i rozliczenia zakupu opatu. W przypadku zakupu srodkéw zywnosci, na koncie 300
ujmuje sie wylgcznie wartos¢ dostaw niefakturowanych i materiatéw w drodze oraz rozliczenie kaucji za
opakowania zwrotne. Na koncie 300 ujmuje sie rowniez rozliczenie operacji dokonanych na podstawie
dokumentu zaméwienia zwanego ,fakturg pro forma”.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:

- wartos¢ zakupionego opatu

- warto$¢ materiatébw w drodze (zywnosc)

- warto$¢ zamoéwienia z faktury po forma

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

- wartos¢ opatu przyjetego do magazynu

- wartos¢ dostaw niefakturowanych (zywnos¢)

- rozliczenie faktury pro forma

W jednostce wystepuje analityka do konta: 300-01 — opat, 300-02 — faktury pro forma, 300-03 — kaucja,
300-04 — pozostate.

Konto 300 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan materiatéw w drodze, a saldo Ma stan dostaw
niefakturowanych.

Konto 310- ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie:

— zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw materiatéw np. Zywnosci, opatu itp.

Na stronie Ma konta 310 ujmuje sie:

— zmniejszenia ilosci i wartosci stanu zapaséw materiatéw np. zywnosci, opatu itp.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw materiatow.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 310-01 — zywnosciowy, 310-02 — gospodarczy.

Zesp6t 4 — ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenie uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje
sie na podstawie dokumentéw korygujgcych koszty (np. faktur korygujacych). Ewidencje szczegdtowg do
kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz w sposéb umozliwiajgcy
sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych sprawozdan. Nie ksieguje sie na kontach
zespotu 4 kosztéw finansowanych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow
operacji finansowych.
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Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od S$rodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek

amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie:

— naliczone odpisy amortyzacyjne.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje sie:

— ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na
wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych

kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860 ,Wynik

finansowy” i nie wykazuje salda.

Konto 401 — ,,Zuzycie materiatéow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie:

— poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie:

— ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i energii,

— na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatow
i energii na konto 860 ,Wynik finansowy” .

Koszty ujmowane na koncie 401 powinny odpowiada¢é — w zakresie zuzycia energii — kosztom

klasyfikowanym w § 426, a w zakresie zuzycia materiatdw — kosztom klasyfikowanym w § 421, 422, 424,

426 (z odpowiednig czwartg cyfrg).

Na dzien bilansowy konto 401 nie wykazuje salda.

Konto 402 —,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci

podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie:

— poniesione koszty ustug obcych.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie:

— ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztdw oraz na dzieh bilansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konto 860 ,Wynik finansowy” .

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w §: 427, 430,

436 (z odpowiednig czwartg cyfrg).

Na dzien bilansowy konto 402 nie wykazuje salda.

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatkéw oraz optat o charakterze podatkowym, a takze

opfat: notarialnej, skarbowej i administracyjne;.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie:

— poniesione koszty z w/w tytutow.

Na stronie Ma konta 403 ujmuje sie:

— zmniejszenie poniesionych kosztéw, oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéow z tego tytutu na
konto 860 ,Wynik finansowy” .

Koszty ewidencjonowane na koncie 403 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w § 443 (bez

ubezpieczen), 448, 452 (z odpowiednig czwartg cyfrg).

Na dzien bilansowy konto 403 nie wykazuje salda.
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Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen pracownikow
i innych osoéb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie:

— kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie:

— korekty uprzednio zaewidencjonowanych naliczeh.

Na koncie 404 ujmowane sg wynagrodzenia klasyfikowane w § 401, 404, 417, 479, 480 (z odpowiednig
czwartg cyfra).

Na koniec roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych w ciggu roku kosztéw z tego
tytutu przenosi sie na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Na dzieh bilansowy konto 404 nie wykazuje salda.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczeh na

rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,

umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie:

— poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczeh na rzecz pracownikéw i oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie w/w tytutow.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie:

— zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczeh na rzecz pracownikéw i osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie w/w tytutow.

Na koncie 405 ujmuje sie koszty odpowiadajgce paragrafom wydatkéw: 302, 411, 412, 428 i 444, 470,

471 (z odpowiednig czwartg cyfrg). Na koniec roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé

poniesionych w ciggu roku kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych i innych swiadczen przenosi sie na

konto 860 ,Wynik finansowy”.

Na dzien bilansowy konto 405 nie wykazuje salda.

Konto 409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuje sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw
prywatnych do celéw stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy oraz innych kosztéw nie
zaliczanych do kosztéw dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych (§ 302, 441, 442, 443
— ubezpieczenia, 461 oraz pozostate nie wystepujgce w pozostatych kontach zespotu 4, z odpowiednig
czwartg cyfrg).

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie:

— poniesione koszty z w/w tytutow.

Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie:

— zmniejszenie kosztéw z wiw tytutdw.

Na koniec roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych w ciggu roku pozostatych
kosztéw przenosi sie na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Na dzien bilansowy konto 409 nie wykazuje salda.

Zespbt 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 stuzg do ewidenciji:

— przychoddw i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychoddéw i kosztéw
operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,

— podatkéw nieujetych na koncie 403,

— dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej winna by¢ dostosowana do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
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Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki np. wptywy za zywienie, godziny.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie:

— odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie:

— przychody z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondenciji z kontem 221.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej.

W kohcu roku obrotowego przenosi sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych na strone Ma konta
860 ,Wynik finansowy” . Konto 720 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 740 - ,Dotacje i Srodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz
innych $rodkéw na finansowanie dziatalnosci podstawowej samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz
srodkéw pienigznych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
panstwowych i samorzgdowych jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalno$¢ oswiatows.

Na koncie 740 nie ujmuje sie dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

— dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samobilansujgcym oddziatom
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240,

— $rodki pieniezne samorzgdowych zaktadéw budzetowych i dochody gromadzone przez jednostki
budzetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestyciji,
w korespondencji z kontem 800 ,Fundusz jednostki” lub 840,

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

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie:

— przychody z udziatow i akgiji,

— przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych,
— odsetki od udzielonych pozyczek,

— dywidendy,

— odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,

— dodatnie réznice kursowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 ,Wynik finansowy” .
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidenc;ji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegoélnosci :

— wartosc¢ sprzedanych udziatéw, akciji i innych papieréw wartosciowych,

— odsetki od sprzedanych obligacji,

— odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek,

— odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie,
— dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych,

— odpisy aktualizujgce wartos¢ aktywéw finansowych,

— odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych,

— odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczgce przychodéw finansowych,

— ujemne roznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie.
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Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw
operacji finansowych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 ,Wynik
finansowy”. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidenciji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki,

w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach 720, 750 np. opfata za odpis

Swiadectw, czy duplikaty legitymaciji.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie w szczegélnosci:

— przychody ze sprzedazy materiatdow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

— przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz s$rodkéw
trwatych w budowie,

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

— przychody zwigzane z umorzeniem sktadek ZUS czy podatku dochodowego,

— rownowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodpfatnie przez samorzgdowy zaktad budzetowy, a takze od Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad
budzetowy otrzymat $rodki pieniezne, w korespondenciji ze strong Wn konta 800 ,Fundusz jednostki”.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860 ,Wynik

finansowy”, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidenc;ji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie w szczegodlnosci :

— koszty osiggniecia pozostatych przychoddéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,

— kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatne przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

Konto 761 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409, 490 oraz zespotu 5 — do ewidencji zapisdw uzupetniajgcych, dokonanych na kontach zespotéw
5 i6 ztytutu zwiekszeh badz zmniejszen stanu produktéw (w tym takze rozliczen miedzyokresowych
kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotow 5 lub 6 oraz konta kosztu
wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490
ujmuje sie zwiekszenie stanu produktéw.

W kohcu roku obrotowego przenosi sie:

— na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli zostaty
ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,

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

Zespot 8 — . Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczeh
miedzyokresowych przychoddow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 ,Fundusz jednostki” stuzy do ewidencji rbwnowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki
i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”’ ujmuje sie¢ w szczegélnosci::
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— zmniejszenia funduszu,

— przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860 ,Wynik finansowy”,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw budzetowych
z konta 222,

— przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

— nieodptatne przekazanie $rodkéw trwatych (warto$¢ nieumorzona), inwestyciji,

— rbznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,

— wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepienieznego
(aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,

— wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

— wartos¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

— przychody z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych w jednostkach samorzadu terytorialnego
bezposrednio na rachunek bankowy budzetu (wykazywane w sprawozdaniu jednostkowym Rb-27S
organu) jako dochody wykonane — strona Ma 720,

— réwnowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodpfatnie przez samorzgdowy zaktad budzetowy, a takze od Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad
budzetowy otrzymat srodki pieniezne, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki” ujmuje sie w szczegolnosci:

— jego zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki,

— przeksiegowanie, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860 ,Wynik finansowy” ,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow Srodkéw
europejskich z konta 227,

— wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestyciji,

— roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

— nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych
w budowie,

— wartosc¢ objetych akgcji i udziatéow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 ,Fundusz jednostki” powinna zapewni¢ mozliwos¢

ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. W jednostce moze wystepowac analityka
do konta. Saldo Ma konta 800 ,Fundusz jednostki” oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki majgtkowe
ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjgtkiem kosztow
i przychoddéw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegoétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

— stanu zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

— wysokosci poniesionych kosztéw i uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci
socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 851-01 — zapomogi, 851-02 — wypoczynek, 851-03 — bony,

851-04 — Swiadczenia pieniezne, 851-05 — Swiadczenia urlopowe, 851-06 — paczki, 851-07-imprezy, 851-

08 — odsetki od pozyczek, 851-09 — prowizja bankowa, 851-10 — pozyczki.
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Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 ,Wynik finansowy” stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn tego konta ujmuje sie sume:

— poniesionych kosztéw rodzajowych, w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,

— zmniejszen stanu produktdéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondenc;ji z kontem 490,

— wartosci sprzedanych materiatéw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondenciji z kontem 761,

— dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujgcych sie
oddziatow oraz na inwestycje samorzgdowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem
740,

— srodkéw oswiatowych jednostek budzetowych przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
w korespondenci z kontem 740,

— podatku dochodowego i obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem
870.

Na stronie Ma konta 860 ,,Wynik finansowy” ujmuje sie w konncu roku obrotowego sume:

— uzyskanych przychodéw ze sprzedazy produktéw, w korespondencji z kontem 700,

— uzyskanych przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondenciji z kontem 720,

— uzyskanych przychodow ze sprzedazy towaréw, w korespondenciji z kontem 730,

— przychodéw finansowych, w korespondenciji z kontem 750,

— pozostatych przychodéw operacyjnych, w korespondenciji z kontem 760,

— zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490,

— dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondenciji z kontem 740.

Saldo konta 860 ,Wynik finansowy” wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn - strate netto,

- saldo Ma - zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800 ,Fundusz jednostki”.

Konta pozabilansowe

Konto 970 - ,,Ptatnosci ze srodkéw europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidenciji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze srodkéw
europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finanséw.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie wartos¢ zlecen ptatnoéci przekazanych przez instytucje lub inne
upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatkéw ze $rodkéw
europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego
o dokonaniu ptatnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub
wykonawcy (odbiorcy), réwnowartos$¢ zrealizowanych ptatnosci.

Konto 970 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zlecen ptatnosci przekazanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujgcych za realizacje przez Bank Gospodarstwa
Krajowego.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzgdzenia fgcznego sprawozdania finansowego. Zakres i zasady ewidencji sg zgodne z przepisami
dotyczacymi wytgczenia wzajemnych rozliczen.

Konto 976 jest pomocne przy sporzgdzaniu tgcznego sprawozdania finansowego.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 976-01 — naleznosci, 976-02 — zobowigzania, 976-03 —
przychody, 976-04 — koszty, 976-05 — nieodptatne przekazanie aktywoéw trwatych, 976-06 — nieodptatne
otrzymanie aktywow trwatych.
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Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta s$rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie:

— zatwierdzony plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
— réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

— wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

— wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 983 - ,Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw srodkow europejskich na dany rok
budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw $rodkdw europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie:

— zaangazowanie wydatkdw w kwocie obcigzajgcej plan finansowy, wynikajgcej z decyzji lub zawartych
z beneficjentami umoéw o dofinansowanie projektéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich,
ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 - ,Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich przysziych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetu srodkéw europejskich
przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetu Srodkéw europejskich w latach poprzednich,
a obcigzajgcych plan wydatkoéw roku biezgcego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie:

— wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw srodkow europejskich lat przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow Srodkow
europejskich na przyszte lata.

Konto 992 — ,, Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto 992 stuzy do ewidencji wydatkéw (podlegajgcych refundacji) poniesionych w roku biezgcym ze
Srodkow wiasnych, a niezwrdécone w tym roku przez dysponenta $rodkéw budzetu panstwa.

Po stronie Ma konta 992 ujmuje sie warto$¢ wydatkéw (podlegajacych refundacji) poniesionych w roku
biezgcym ze $rodkdw wiasnych, a niezwrécone w tym roku przez dysponenta srodkéw budzetu panstwa.
Konto 992 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce warto$¢ wydatkéw (podlegajgcych refundacji)
poniesionych w roku biezagcym ze srodkdéw wiasnych, a niezwrécone w tym roku przez dysponenta
srodkéw budzetu panstwa.

Konto 993 - ,Wydatki poniesione ze srodkéw wilasnych w poprzednim roku budzetowym
a zwrocone z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym”

Konto 993 stuzy do ewidencji wydatkdéw poniesionych ze $rodkéw wiasnych w poprzednim roku
budzetowym, a zwréconych z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym.

Po stronie Wn konta ujmuje sie wartos¢ wydatkéw poniesionych ze Srodkéw wiasnych w poprzednim
roku budzetowym, a zwréconych z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym.

Konto 993 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce warto$¢ wydatkdw poniesionych ze sSrodkéw
wilasnych w poprzednim roku budzetowym, a zwréconych z dotacji otrzymanej w danym roku
budzetowym.
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Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych do realizaciji

w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

— réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:

— zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umdw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat, ktére

majg byc¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie:

— réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich przeznaczony do
realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie:

— wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik nr 3
do zasad (polityki) rachunkowo$ci

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU, KONTROLI | PRZECHOWYWANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH

Rozdziat 1
Wstep

§1

1. Niniejsza instrukcja sporzgdzona jest dla jednostki, ktérej organem prowadzacym jest Gmina
Bojszowy, zwana dalej ,Instrukcjg”, ustala jednolite zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentéw obowigzujgcych w jednostce.

2. Instrukcja okresla zasady:

1) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),

2) zatwierdzania operacji finansowych (gospodarczych) przez Dyrektora lub osoby przez niego
upowaznionej,

3) podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania, realizacji i rejestrowania operac;ji
finansowych (gospodarczych) pomiedzy pracownikami,

4) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

4. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w jednostce
powinna umozliwiac jej kontrole na poczatku, w trakcie trwania i po jej zakonczeniu.

5. Dla czesci dowoddéw ksiegowych wprowadza sie elektroniczny obieg dokumentéw, zgodnie
z przyjetymi Zasadami obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN, stanowigcymi zatgcznik do niniejszej instrukcji.

w

6. Integralng czes¢ instrukcji stanowia:
1) Zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN — zatgcznik nr 1.

§2

1. Celem instrukciji jest:

1) zapewnienie wilasciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli, przeptywu
i archiwizowania dokumentéw,

2) dostosowanie dokumentacji do wymagan okreslonych w przepisach dotyczacych
rachunkowosci, podatkéw, sprawozdawczosci budzetowej, statystyki publicznej, ubezpieczen
spotecznych, a takze do wymogow zawartych w zarzgdzeniach wewnetrznych,

3) zagwarantowanie wptywu do pracownika ksiegowosci Referatu Finansowego i Podatkéw Urzedu
Gminy Bojszowy (zwanego dalej pracownik ksiegowos$ci) wytgcznie dowoddw uprzednio
sprawdzonych, niewadliwych i rzetelnych,

4) zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentéw i informaciji.

2. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajéw. Bez
wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg
drogg. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujgce zasady:

1) terminowosci — bezwzglednego przestrzegania ustalonych w niniejszej Instrukcji terminéow
przekazywania dokumentow pomiedzy pracownikami, skrocenie do minimum czasu
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przetwarzania dokumentow przez poszczegoélnych pracownikow,
2) systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposdb
systematyczny, ciggty,
3) czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci, samokontroli
obiegu — poszczegdlni pracownicy kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciggty ruch obiegowy.
3. Dowody ksiegowe, na podstawie ktérych dokonywane sg wydatki, podlegajg przed dokonaniem
zaptaty weryfikacji Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej

Rozdziat 2
Ewidencja i dokumentacja ksiegowa w jednostce

§3
Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest w systemie informatycznym. Przeznaczenie oraz
sposob dziatania programéw, z ktérych korzysta jednostka oraz zasady ochrony danych, zasady
kopiowania itp. zostaty okreslone w Zasadach (polityce) rachunkowosci jednostki.

§4

1. Dowodami ksiegowymi sg te dokumenty, ktére stwierdzajg dokonanie operacji gospodarczych
i podlegajg ewidencji ksiegowej. Operacje gospodarcze to zdarzenia, ktére powodujg zmiany
w skfadnikach bilansu.

2. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢ wylgcznie prawidtowo wystawione dowody
ksiegowe.

3. Cechy prawidtowego dowodu ksiegowego:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) data dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze data
sporzgdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki aktywow,

6) sprawdzony pod wzgledem:
a) merytorycznym,
b) formalno — rachunkowym,
co potwierdzajg podpisy oséb upowaznionych do dokonywania okreslonych czynnosci wraz
z datg wykonania czynnosci (nie dot. dowodu polecenie ksiegowania PK),

7) zatwierdzenie do wyptaty przez Dyrektora jednostki lub osobe upowazniona, co potwierdzajg
ztozone podpisy,

8) oznaczenie numerem okreslajgcym powigzanie dowodu z zapisami dokonanymi na jego
podstawie.

4. Dowdd ksiegowy powinien byc¢ rzetelny i zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej
oraz wolny od bteddéw rachunkowych.

5. Dowdd ksiegowy sporzgdza sie w jezyku polskim, moze by¢ réwniez sporzgdzony w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. Jezeli dowdd
ksiegowy zawiera warto$¢ operacji gospodarczo - finansowej wytgcznie w walucie obcej, nalezy jg
przeliczy¢ wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej lub wedtug
kursu wynikajgcego z umowy i wpisa¢ warto$¢ w ziotych polskich w wolnych miejscach dokumentu
lub w zatgczniku.
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Rozdziat 3
Podziat dowodéw ksiegowych oraz zasady ich sporzadzania i korygowania

§5

Dowody ksiegowe dzielg sie na:

1) dowody bankowe,

2) dowody sprzedazy,

3) dowody zakupu,

4) dokumentacja wyptaty wynagrodzen,

5) dokumentacja wiasna ksiegowosci,

6) dokumentacja inwentaryzacyjna,

7) pozostate dowody ksiegowe.

~— — ~— ~—

§6

Dowody bankowe dzielg sie na:

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego, zagranicznego stuzy do udokumentowania wyjazdu
Dyrektora lub pracownika jednostki w podréz stuzbowg i rozliczenia kosztéw tej delegaciji,
dokonywanych zgodnie z ustawg Kodeks Pracy i rozporzadzeniami Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi
w samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej w kraju i poza granicami
kraju. Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy pracownika lub miejsce jego zamieszkania,
w terminie i w miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Miejscowos¢ rozpoczecia
i zakonczenia podrézy kazdorazowo okresla pracodawca w poleceniu podrézy stuzbowej,
pracodawca moze uzna¢ za miejscowos¢ rozpoczecia (zakonczenia) podrozy miejscowosé pobytu
statego lub czasowego pracownika. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym
egzemplarzu dla Dyrektora jednostki przez pracownika obstugi Sekretariatu Urzedu Gminy Bojszowy,
natomiast dla pracownika jednostki dokument ten wystawia sekretariat jednostki. Polecenie wyjazdu
stuzbowego dla Dyrektora jednostki podpisuje Wéjt, natomiast dla pozostatych pracownikéw druki te
podpisuje Dyrektor jednostki. Wypetnione polecenie musi zawiera¢ imie i nazwisko, cel podrézy,
miejscowos¢, date oraz okredlenie Srodka lokomocji. Decyzje o wyjezdzie stuzbowym pracownika
jednostki podejmuje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona, natomiast o wyjezdzie
Dyrektora jednostki podejmuje Wojt. W/w osoby podpisujg polecenie wyjazdu stuzbowego. Osoba
udajgca sie w podréz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztéw podrézy.
Dowodem bedacym podstawg do wyptaty zaliczki jest wniosek o udzielenie zaliczki bedgcy odcinkiem
druku ,polecenie wyjazdu stuzbowego” ewentualnie wniosek o zaliczke, ktory podlega zatwierdzeniu
przez osoby, o ktérych mowa powyzej. Zaliczki dla oséb udajgcych sie w zagraniczng podréz
stuzbowg sg wyptacane w PLN a nastepnie delegowany w dniu wypfaty zaliczki wymienia wyptacong
zaliczke w PLN na wiasciwg walute. Wyplata =zaliczki oraz zwrot niewykorzystanej zaliczki
dokonywane sg za posrednictwem rachunku bankowego. Rozliczenia kosztéw podrdzy i diet dokonuje
osoba delegowana w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrézy. Osoba delegowana wpisuje na
druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegaciji) date i godzine rozpoczecia i zakonczenia podrézy
stuzbowej (w przypadku podrézy zagranicznej godzine przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu
samolotu), miejscowos¢ delegowania i koszt przejazdu publicznymi srodkami lokomocji, ewentualnie
dotgcza zgode Dyrektora jednostki lub upowaznionej osoby do uzycia samochodu prywatnego do
celow stuzbowych wraz z limitem kilometrow. Do rozliczenia kosztéw podrézy osoba delegowana
zatgcza dokumenty (np. faktury, rachunki, bilety, itp.) potwierdzajgce poszczegdlne wydatki; nie
dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Zatgczone dokumenty nie wymagajg odrebnej
kontroli i zatwierdzania do wyptaty, gdyz zostajg wpisane do kosztéw delegacji i sg tgcznie
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zatwierdzane do wyptaty. Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego
lub zagranicznego wymagane jest sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym. Po
kontroli merytorycznej pracownik ksiegowosci dokonuje kontroli formalno — rachunkowej oraz nalicza
koszty podrézy stuzbowej. Kwote do wyptaty zatwierdza Dyrektor jednostki lub osoba przez niego
upowazniona. W przypadku podrozy stuzbowej krajowej lub zagranicznej Dyrektora jednostki
sprawdzenia merytorycznego dokonuje Wajt. Rozliczenia zagranicznej podrézy stuzbowej dokonuje
sie zgodnie z przepisami prawa.

W przypadku odbytej podrézy stuzbowej zagranicznej:

1) gdy pracownik zwraca pozostatos¢ pobranej zaliczki na rachunek biezgcy jednostki — do
przedktadanego rozliczenia dotgcza dowdéd wymiany PLN na dewizy a takze dowdd wymiany
niewykorzystanych dewiz na PLN. Powstate w wyniku wymiany ujemne réznice kursowe (cena
zakupu jest wyzsza od ceny sprzedazy dewiz) jednostka zwraca pracownikowi, a w przypadku
wystgpienia dodatnich réznic kursowych pracownik wptaca powstatg réznice na rachunek biezgcy
jednostki (cena zakupu jest nizsza od ceny sprzedazy dewiz);

2) rozliczenie kosztow delegacji — przeliczenie faktur, rachunkow, przystugujgcych diet i innych
kosztéw — nastepuje po kursie NBP z dnia poprzedzajgcego dzieh rozliczenia kosztow
zagranicznej podrézy stuzbowej;

3) réznice kursowe wynikte z rozliczenia kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej zalicza sie
odpowiednio do przychoddéw lub kosztéw finansowych,

2. Lista wyptat jest dokumentem stanowigcym podstawe wyptaty wynagrodzenia. Liste wyptat sporzadza
pracownik ksiegowosci w jednym egzemplarzu na podstawie dowodow zrédtowych. Lista wyptat musi
zawiera¢ dane zawarte w § 9 punkt 7.

3. Polecenie przelewu wystawia sie na podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur, rachunkéw lub
innych dokumentéw. Dowdd sporzadza w formie elektronicznej pracownik ksiegowosci po otrzymaniu
faktur, rachunkéw zatwierdzonych do wyptaty lub innych dokumentéw np. wewnetrznych zlecen
ptatnosci. Polecenia przelewu podpisywane sg przez 2 osoby wedtug karty wzoréw podpiséw. Bank po
otrzymaniu dyspozycji przelewu obcigza rachunek jednostki i przesyta wyciag bankowy jako
potwierdzenie zaptaty.

4. Woyciag bankowy stuzy do udokumentowania przez bank realizowanych ptatnoéci oraz otrzymanych
srodkéw na rachunkach bankowych jednostki. Wycigg bankowy przekazywany jest w jednym
egzemplarzu przez bank obstugujacy jednostke na podstawie ziozonych dowodéw ksiegowych,
tj. polecen przelewéw, bankowych dowodéw wptaty, itp.

§7

1. Dowodami sprzedazy, dotyczgcymi zbycia materiatdow, Srodkéw trwatych, pozostatych sSrodkéw
trwatych i ustug oraz innych rozrachunkéw z odbiorcami s3:
1) faktura sprzedazy,

2) faktura korygujgca,

2. Faktury, faktury korygujgce, oraz paragony wystawione w danym miesigcu muszg by¢ wprowadzone
do systemu Finanse Vulcan w terminie do 7-go dnia nastepnego miesigca z uwagi na koniecznos¢
sporzgdzenia przez pracownika ksiegowosci  sprawozdawczosci  budzetowej zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i sporzgdzenia deklaracji VAT.

3. Szczegoétowe zasady dotyczgce wystawiania faktur reguluje ustawa o podatku od towardw i ustug.
Faktura VAT sprzedazy stuzy do udokumentowania sprzedazy i rozliczen z odbiorca.

4. Faktury VAT sprzedazy sg generowane z systemu VULCAN w dwdch egzemplarzach. Oryginat
faktury otrzymuje odbiorca, kopia podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych oraz w rejestrze
sprzedazy podatku VAT.

5. Faktura korygujgca sprzedazy stuzy do korekty btedow w fakturze okreslonych w ustawie o podatku
od towardw i ustug. Fakture korygujgcg sporzadza wiasciwy wydziat merytoryczny i przekazuje jg
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odbiorcy. Faktura korygujgca powinna zawiera¢ wszystkie elementy okreslone w ustawie o podatku
od towarow i ustug.

6. W przypadku gdy oryginat faktury korygujgcej ulegt zniszczeniu albo zagingt, ponownie wystawiona
faktura korygujgca zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego wystawienia. Oryginat
faktury korygujacej otrzymuje odbiorca, kopia podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych oraz
w rejestrze sprzedazy podatku VAT.

Wiasne faktur VAT sprzedazy, faktury korygujace VAT oraz duplikaty faktur VAT nie wymagajg
podpisu 0séb upowaznionych do ich wystawienia.

7. Wszelkie odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy (w tym
dostawa i refakturowanie mediow), dokumentowane sg na podstawie not ksiegowych i nie sg
ujmowane w ewidencji sprzedazy.

8. Wystawianie faktur sprzedazy nastepuje zgodnie z Instrukcja wdrozenia Krajowego Systemu
Elektronicznych Faktur, stanowigcag zatgcznik nr 4 do polityki rachunkowosci.

§8

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatow, Srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
i ustug oraz innych rozrachunkéw z dostawcami sa:

1) umowa, zlecenie, zamowienie i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan,
2) faktura dostawcy,

3) faktura korygujaca,

4) nota korygujaca,

5) rachunek,

6) wewnetrzne zlecenie ptatnosci,

7) protokdt odbioru,

8) polisy ubezpieczeniowe.

2. Faktury, faktury korygujgce, noty korygujgce oraz rachunki wystawione w danym miesigcu muszg by¢
wprowadzone do systemu Finanse Vulcan w terminie do 7-go dnia nastepnego miesigca z uwagi na
koniecznos$¢ sporzadzenia przez pracownika ksiegowosci sprawozdawczosci budzetowej zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i sporzgdzenia deklaracji VAT.

3.  Umowa, zlecenie, zamdwienie i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzanh sporzgdzane sg
w ilosci egzemplarzy zaleznie od potrzeb, jednak nie mniej niz w dwdch egzemplarzach, tj. dla
Dyrektora jednostki czy pracownika ksiegowosci (w celu zaangazowania wydatku) i odbiorcy.

4. Zamoéwienia i zlecenia Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej powinny zawieraé¢ co
najmniej:

1) numer i date,

2) dane adresata,

3) przedmiot,

4) ilos¢, kwote,

5) forme pfatnosci,

6) podpisy oséb upowaznionych do zaciggania zobowigzanh.

4. Umowy powinny zawiera¢ co najmniej:

a) numer i date zawarcia,

b) oznaczenie stron umowy i ich dane,

Cc) przedmiot,

d) kwote,

e) forme ptatnosci,

f)  podpisy Dyrektora jednostki oraz podpisy oséb reprezentujgcych drugg strone umowy.

5. Zobowigzania z tytutu zawartych umow, dokonanych zlecen, zaméwien i innych dokumentow
powodujgcych powstanie zobowigzan mogg by¢ zaciagane w granicach kwot przewidzianych na te
cele w zatwierdzonym planie finansowym jednostki.
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Zlecanie prac osobie fizycznej nie prowadzacej dziatalnosci gospodarczej (bez wzgledu na jej
wartos¢) odbywa sie poprzez zawarcie z nig stosownej umowy. W przypadku zawarcia z osobg
fizyczng umowy zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowy o podobnym charakterze nalezy do
umowy zatgczy¢ wypetnione i podpisane przez te osobe oswiadczenie dotyczgce jej ubezpieczenia
spofecznego i zdrowotnego. Jeden egzemplarz takiej umowy wraz z oswiadczeniem nalezy
przediozyé niezwtocznie do Urzedu Gminy, jednak nie pdzniej niz do 3-go dnia roboczego od dnia
zawarcia umowy, z uwagi na konieczno$¢ zgtoszenia tej osoby w Zakladzie Ubezpieczeh
Spotecznych.

W przypadku nie dotrzymania powyzszego terminu lub nie ztozenie o$wiadczenia konsekwencje za
powyzsze ponosi osoba odpowiedzialna za sporzgdzenie umowy.

W celu sporzadzenia sprawozdawczosci dotyczgcej zaangazowania wydatkédw kopia umowy,
zlecenia, zamoéwienia lub innego dokumentu powodujgcego powstanie zobowigzan musi by¢
dostarczona do pracownika ksiegowosci niezwitocznie po podpisaniu, jednakze nie pdzniej niz do
3-go dnia nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym zostata zawarta.

6. Faktura dostawcy — stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawcg. Dostawca
ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture w terminie nie dtuzszym niz do 15-go
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérym dokonano dostawy towardéw lub materiatéw lub
zrealizowano ustuge lub otrzymano zaliczke do dyspozycji odbiorcy, zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o podatku od towardéw i ustug. Faktury podlegajg uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie
bezgotéwkowym.

Szczegotowe zasady dotyczgce wystawiania faktur reguluje ustawa o podatku od towardéw i ustug.

W przypadku gdy oryginat faktury ulegt zniszczeniu albo zagingt, ponownie wystawiona faktura
zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego wystawienia.

Faktura moze zawiera¢ dodatkowe zapisy dotyczgce np. sposobu ptatnosci (przelew lub gotowka)
lub terminu pfatnosci. Faktura dokumentujgca fakt otrzymania czesci lub catosci naleznosci przed
wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi powinna zawiera¢ wszystkie elementy zgodnie z ustawag
o podatku od towardw i ustug. Jezeli faktury zaliczkowe nie obejmujg catej ceny brutto, po wydaniu
towaru lub wykonaniu ustugi sprzedawca wystawia kolejng fakture, z tym ze sume wartosci towaréw
(ustug) pomniejsza sie o wartos¢ pobranych zaliczek, a kwote podatku pomniejsza sie o sume kwot
podatku wykazang w fakturach dokumentujgcych fakt ich pobrania. Jezeli faktury zaliczkowe
obejmujg catg cene brutto towaru lub ustugi, sprzedawca po wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi nie
wystawia juz kolejnej faktury. Z czynno$ci wymagajgcych odbioru, np. inwestycji, robét remontowych,
zakupu Srodkéw trwatych powinien by¢ sporzgdzony protokdt odbioru, ktérego oryginat nalezy
zatgczy¢ do faktury.

Faktura powinna by¢ sprawdzona i wprowadzona do systemu Finanse Vulcan co najmniej na 7 dni
roboczych przed terminem ptatnosci. W przypadku nie dostarczenia faktury do komorki finansowej,
w wyniku czego nie zostanie terminowo uregulowane zobowigzanie, osoba odpowiedzialna za
przekroczenie terminu pfatnosci, w przypadku naliczenia odsetek, zostanie obcigzona kosztami
z tego tytutu.

7. Faktura korygujgca dostawcy stuzy do korekty bteddéw w fakturze okreslonych w ustawie o podatku
od towardw i ustug. Fakture korygujgcg sporzadza dostawca i przesyta ja na adres odbiorcy.
Otrzymujgc fakture korygujaca (oryginat) sprawdza sie czy zawiera ona wszystkie elementy zgodnie
z ustawg o podatku od towardw i ustug.

8. W przypadku gdy oryginat faktury korygujacej ulegt zniszczeniu albo zaginat, ponownie wystawiona
faktura korygujaca zawiera réwniez wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego wystawienia.

9. Faktury korygujace, z ktorych wynika zmniejszenie badz zwiekszenie kwoty naleznosci brutto,
podlegajg kontroli. W takim przypadku faktura korygowana podlega zatwierdzeniu do wyptaty na
kwote w niej wskazang natomiast faktura korygujgca zostaje zatwierdzona do wyptaty na kwote
zwiekszenia lub zmniejszenia. Kwota naleznosci do zwrotu moze zosta¢ potrgcona z naleznosci dla

58

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 58



danego kontrahenta wynikajacej z faktury korygowanej, jesli jeszcze nie zostata zaptacona lub z innej
faktury tego samego kontrahenta. Jesli nie ma mozliwosci dokonania potrgcenia kwoty do zwrotu
wynikajgcej z faktury korygujgcej, kontrahent zobowigzany jest do wptacenia tej kwoty na rachunek
bankowy jednostki.

10. Nota korygujgca stuzy do korekty pomytek zawartych w fakturze lub w fakturze korygujacej
dotyczgcych jakichkolwiek informacji wigzacych sie przede wszystkim ze sprzedawca lub nabywca,
np. adresu, nazwy, NIP, oznaczenia towaru lub ustugi. Note korygujacg sporzgdza nabywca towaru
lub ustugi, tj. pracownik ksiegowosci przesyta jg wystawcy faktury lub faktury korygujacej, wraz
z kopig. Po podpisaniu kopii noty korygujgcej przez sprzedawce towaru lub ustugi i zwrotnym jej
odestaniu, w przypadku gdy termin zaptaty faktury jest naglacy a wystgpit w niej btgd, ktéry mozna
poprawi¢ poprzez wystawienie noty korygujgcej, Dyrektor jednostki lub osoba przez niego
upowazniona dostarcza fakture celem jej zaptacenia a podpisang przez sprzedawce note korygujaca
dostarczy niezwtocznie po jej otrzymaniu — dopilnowanie zwrotu noty korygujacej cigzy na Dyrektorze
jednostki lub osobie przez niego upowaznionej bez koniecznosci zawiadamiania/ przypominania mu
o tym fakcie przez pracownika ksiegowosci.

11. Do potwierdzania odbioru obcych faktur korygujgcych VAT upowazniony jest Dyrektor jednostki lub
osoba przez niego upowazniona. Do potwierdzania odbioru not korygujacych do wiasnych faktur VAT
réwniez upowazniony jest Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona, ktérzy wystawili
dokument potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy towaru lub ustugi a zawierajgcy pomyiki dotyczace
sprzedawcy, nabywcy, oznaczenia towaru lub ustugi.

12. Rachunek stuzy do udokumentowania sprzedazy lub wykonania ustugi, co do ktérych nie wystepuje
obowigzek potwierdzania ich fakturg VAT.

Dostawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) rachunek w terminie nie pézniej niz
7-go dnia od daty wydania towardw lub materiatéw bgdz zrealizowania ustugi.

W przypadku gdy oryginat rachunku ulegt zniszczeniu albo zaginat, ponownie wystawiony rachunek
zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jego ponownego wystawienia. W przypadku stwierdzenia
pomytek w otrzymanym rachunku nalezy go skorygowaé poprzez wystawienie i przestanie dostawcy
noty korygujacej. Nota powinna zawiera¢ dane pozwalajgce na zidentyfikowanie rachunku oraz tres¢
korygowang i tres¢ prawidtowg. Wystawca rachunku zawierajgcego pomytki moze wystosowa¢ do
nabywcy pismo anulujgce btednie wystawiony rachunek wystawiajgc jednoczesnie poprawny
rachunek.

Rachunek powinien by¢ sprawdzony i wprowadzony do systemu Finanse Vulcan co najmniej na 7 dni
roboczych przed terminem ptatnosci.

W przypadku nie dostarczenia rachunku do Urzedu Gminy, w wyniku czego nie zostanie terminowo
uregulowane zobowigzanie, osoba odpowiedzialna za przekroczenie terminu ptatnosci, w przypadku
naliczenia odsetek, zostanie obcigzona kosztami z tego tytutu.

13. Protokdt odbioru stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci zakupionego sprzetu,
wykonanych robét budowlanych lub ustug. Przyjecie s$rodkéw trwatych lub wykonanych robét
budowlanych czy ustugi (roboty remontowe itp.) nastepuje drogg komisyjnego odbioru. Odbiér ten
polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréw, préb oraz sprawdzeniu danych technicznych.
Protokét odbioru podpisujg czionkowie komisji wskazani w protokole. Oryginat protokotu lub
kserokopie potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem zatgcza sie do faktury dostawcy przeznaczonej
dla pracownika ksiegowosci.

14. Dowdd ,Zuzycia materiatdw” sporzgdza Dyrektor jednostki lub wyznaczony pracownik jednostki
w przypadku wydania materiatdw z magazynu do zuzycia. Wystawiany dokument dostarczany jest do
pracownika ksiegowosci w celu jego zaewidencjonowania i dokonania zapiséw w ksiegach.

15. Polisy ubezpieczeniowe stuzg do udokumentowania ubezpieczenia oséb lub majgtku. Polisy
ubezpieczeniowe sporzadzajg firmy ubezpieczeniowe na wniosek jednostki. Kserokopia polisy
potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem jest podstawag zapisow ksiegowych. Moze wystgpi¢ tez
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sytuacja zawierania wspolnej polisy ubezpieczeniowej dla wszystkich jednostek przez Urzad Gminy
wowczas podstawg ksiegowania bedzie wystawiona nota obcigzeniowa jednostke wystawiona przez
Urzad Gminy.

§9
1. Proces kadrowo-ptacowy realizowany jest w zintegrowanym systemie informatycznym Vulcan,
z wykorzystaniem wspoélnej bazy danych dla Urzedu Gminy i podlegtych jednostek oswiatowych.

2. Odpowiedzialnos¢ za proces jest podzielona:

1) Pracownik ds. kadr Jednostki, dalej Kadry: odpowiada za poprawnosé merytoryczng danych, ich
zgodno$c¢ z aktami osobowymi oraz terminowe wprowadzanie do systemu.

2)Pracownik ds. ptac (Urzad Gminy), dalej Place: odpowiada za prawidlowos¢ wyliczen
publicznoprawnych (ZUS, US) oraz techniczne naliczenie list ptac na podstawie danych
zatwierdzonych w systemie.

3. Dokumentacja ptac stanowi udokumentowanie wydatkéow przeznaczonych na wynagrodzenia i tworzg
ja nastepujgce dokumenty:

1) umowa o prace lub inny dokument nawigzania stosunku pracy,
2) dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia,
3) lista ptac,
4) dyspozycja wypfat,
5) karta wynagrodzenia pracownika,
4. Podstawowymi zrodtami do sporzadzenia listy ptac sa:
1) umowa o prace,
2) Karta nauczyciela,
3) Regulamin wynagradzania,
4) zestawienie ilosci godzin przepracowanych przez nauczycieli z wyszczegdlnieniem godzin
ponadwymiarowych, godzin doraznych zastepstw,
5) zmiany warunkéw umowy o prace,
6) zawiadomienie o korzystaniu z urlopu bezptatnego i wychowawczego,
7) rozwigzanie umowy o prace,
8) umowa zlecenie,
9) rachunek za prace zlecone,
10) wnioski premiowe i nagréd.

5. W przypadku wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok poprzedni dokumenty powinny
by¢ dostarczone w terminie umozliwiajgcym terminowe naliczenie dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, ale nie pozniej niz do 15 stycznia roku nastepnego.

6. Umowa o prace stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomiedzy pracodawcg, a pracownikiem.
Umowe sporzadza Dyrektor jednostki w dwdch egzemplarzach najpdzniej w pierwszym dniu
zatrudnienia pracownika. Umowe podpisuje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona
oraz pracownik. Poszczegodlne egzemplarze umowy otrzymujg: pracownik i pracodawca. Pracodawca
umowe dotgcza do akt osobowych pracownika.

7. Dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia, porozumienie stuzg jako dowody powotania
pracownika na inne stanowisko lub przyznania mu innego wynagrodzenia. Dokument sporzgdzany
jest przez Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej po podjeciu decyzji
w przedmiotowej sprawie. Poszczegdlne egzemplarze przekazywane s3g:

1) oryginat dla pracownika,
2) kopia do akt osobowych pracownika (Dyrektor jednostki).

8. Lista ptac:

1) musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
a) miesigc obliczeniowy,
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b) data wyptaty,

c) nazwisko i imie pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegodlne
skfadniki funduszu ptac,

e) kwote wynagrodzeh netto,

f)  kwote potragcen z podziatem na poszczegdine tytuty,

g) taczng kwote do zatwierdzenia do wyptaty,

h) date sporzadzenia listy.

W liscie ptac dokonywane sg potrgcenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw

egzekucyjnych, inne potrgcenia moga by¢ dokonywane wytgcznie za pisemng zgodg pracownika,

2) musi by¢ podpisana przez:

a) osobe sporzadzajgcyg (sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym),

b) Dyrektora jednostki (sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzenie do
wyptaty),

c) Gtéwnego Ksiegowego.

Po podpisaniu przez ww. osoby list ptac dokonuje sie wyptaty wynagrodzen za prace.

Sporzadzona lista ptac stanowi podstawe wyptaty wynagrodzen:

a) z dotu na ostatni dzien kazdego miesigca kalendarzowego za miesigc poprzedni (administracja
i obstuga),

b) z gory w pierwszy dzien miesiaca, jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w nastepnym dniu roboczym (nauczyciele),

c) skiadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze byé¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac (wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe, dorazne zastepstwa),
wypftaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w terminie wynikajgcym z przepiséw ustawy
Karta nauczyciela.

Wyptaty wynagrodzen ze stosunku pracy dokonuje sie przelewem na osobiste konta pracownikéw, po
wyrazeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposob wypftaty wynagrodzenia.

9. Dyspozycja wyptat sporzadzana jest w formie pisma, stanowi podstawe naliczenia ré6znego rodzaju
wyptat, np. nagrdd jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych, dodatku stazowego, premii,
dodatkéw specjalnych. Dyspozycje sporzgdza w co najmniej dwdéch egzemplarzach Dyrektor
jednostki lub osoba przez niego upowazniona z przeznaczeniem:

1) dla pracownika ptac,

2) dla Dyrektora jednostki.

Dyspozycje podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona. Na podstawie otrzymywanej
dyspozycji pracownik ptac sporzgdza liste ptac.

W przypadku wyptat nagrdd jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych i innych wynikajgcych
z przepisOw prawa, Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona przedktada wykaz osob
uprawnionych w terminie 5 dni przed dniem nabycia prawa do ww. sktadnikdw wynagrodzenia.

10. Roczna Karta wynagrodzen pracownika stanowi dokument zestawienia wynagrodzen pracownika
za dany rok kalendarzowy. Karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik ptac oddzielnie dla
kazdego pracownika.

11.. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu stuzy do udokumentowania wysokosci osiggnietego
wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie. Zaswiadczenie
o wynagrodzeniu na drukach wtasnych wystawiane jest przez pracownika ds. ptac w 2
egzemplarzach na wniosek pracownika. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu na druku obcym
wystawiane jest przez pracownika ptac na wniosek pracownika. Kopia zaswiadczenia pozostaje
u pracownika pfac, ktoéry go sporzadzit, natomiast oryginat otrzymuje pracownik. Zaswiadczenie
0 wynagrodzeniu podpisywane jest przez osobe sporzgdzajgca lub Dyrektora jednostki.

12. Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp7) stuzy do udokumentowania okresu
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zatrudnienia i wysokosci osiggnietego wynagrodzenia osob zainteresowanych dla potrzeb Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych. Whniosek o wystawienie zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
(Rp7) osoba zainteresowana sklada u pracownika ptac. Jeden egzemplarz wypetnionego
zaswiadczenia wraz z kserokopig wniosku o wystawienie Rp7 pozostaje u pracownika ptac natomiast
drugi egzemplarz otrzymuje wnioskodawca.

13. Cyfrowy obieg dokumentéw (System Vulcan)

1) Podstawa naliczenia wynagrodzen sg dane wprowadzone do systemu Vulcan. Zaprzestaje
sie przekazywania papierowych kopii uméw o prace, angazy oraz aktéw awansu
zawodowego — dane te sg przenoszone do systemu bezposrednio na podstawie
dokumentacji zgromadzonej w aktach osobowych.

2) Odpowiedzialno$¢ za merytoryczng poprawnos¢ oraz zgodnos¢ danych kadrowych
wprowadzonych do systemu Vulcan z dokumentacjg zroédtowg (oryginatami) ponosi
pracownik kadr Jednostki.

3) Potwierdzeniem gotowosci danych do naliczenia ptac jest ,Rejestr zdarzen kadrowych”
generowany z systemu Vulcan w formacie PDF, przesytany drogag elektroniczng (e-mail)
przez pracownika kadr w terminach:

a) dla nauczycieli: do 20. dnia miesigca poprzedzajgcego wyplate;
b) dla administracji i obstugi: do 25. dnia miesigca, za ktory przystuguje wyptata.

4) Przestanie rejestru drogg elektroniczng jest rownoznaczne z zatwierdzeniem danych do
wyptaty. Wszelkie zmiany zaistniate po przekazaniu rejestru nalezy zgtosi¢ niezwtocznie, nie
pozniej jednak niz na 2 dni robocze przed planowanym terminem wyptaty.

5) Podstawag naliczenia godzin ponadwymiarowych i zastepstw jest elektroniczny wykaz
(szablon) przesytany drogg mailowg przez pracownika kadr. Dane te po zatwierdzeniu sg
wigzace dla pracownika ds. ptac bez koniecznosci weryfikacji papierowych dziennikéw zajec.

6) Pracownikowi ptac zapewnia sie staly wglad do oryginatdbw dokumentacji w aktach
osobowych (teczki pracownikéw) w celu weryfikacji poprawnosci danych oraz na potrzeby
kontroli organéw zewnetrznych (np. RIO, ZUS, US).

14. Dokumentacja wymagajgca formy papierowe;

Niezaleznie od obiegu elektronicznego w systemie Vulcan, nastepujgce dokumenty muszg byé
dostarczane do pracownika ptac w formie papierowej (oryginat lub uwierzytelniona kopia) na
biezgco, nie pdzniej niz do 25. dnia kazdego miesigca:

1) Zatrudnienie i zgtoszenia ZUS:

a) W terminie do 2 dni roboczych od dnia zatrudnienia Kadry dostarczajg dane niezbedne do
zgtoszenia w ZUS (oswiadczenie o tytule ubezpieczenia, oswiadczenie o numerze
rachunku bankowego oraz kopie orzeczen o niepetnosprawnosci).

b) Na podstawie uzyskanych danych Ptace sporzadzajg druki ZUS ZUA/ZWUA

2) Zasiki i egzekucje: Wnioski o zasitki (macierzynski, rodzicielski, ojcowski, opiekunczy
Z-15), oswiadczenia zasitkowe oraz oryginaly zaje¢ komorniczych i administracyjnych (na
ich podstawie Place przygotowujg odpowiedz do organu egzekucyjnego).

3) Nagrody, premie i dodatki: Kopie pism wptywajgcych na wysoko$é wynagrodzenia:
informacja o ustalonym stazu pracy (procent dodatku za wystuge lat oraz data nabycia
prawa), akty awansu zawodowego, decyzje o przyznaniu nagrod (Dyrektora,
Jubileuszowych), premii oraz dodatkéw (motywacyjnych, funkcyjnych, wiejskich,
specjalnych).

4) Swiadczenia i potrgcenia (ZFSS): Zatwierdzone przez Dyrektora lub Komisje listy wyptat
z ZFSS (np. ,wczasy pod gruszg’, zapomogi), pisemne zgody pracownika na potrgcenia
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dobrowolne (ubezpieczenia grupowe, skfadki zwigzkowe, raty PKZP oraz sptaty pozyczek
z ZFSS).

5) Podatki i PPK: Oswiadczenia PIT-2 oraz wnioski o stosowanie ulg podatkowych, a takze
deklaracje dotyczace PPK (rezygnacje/wznowienia), opatrzone wtasnorecznym podpisem
pracownika.

6) Zatwierdzenie godzin: Zbiorczy wykaz godzin ponadwymiarowych i zastepstw
(wygenerowany na podstawie szablonu, o ktérym mowa w § 9 pkt 12 ust. 5), zatwierdzony
podpisem Dyrektora lub osoby upowaznione;.

7)  Wykaz przekazywanej dokumentacji ptacowej: Przekazywanie dokumentacji wymienionej
W niniejszym paragrafie odbywa sie za potwierdzeniem na zbiorczym wykazie
przekazania dokumentacji ptacowej lub w zeszycie korespondencji wewnetrznej, co
stanowi dowdd zachowania termindéw i kompletnosci danych

§10

1. Do dokumentacji wtasnej ksiegowosci zalicza sie w szczegdlnosci:

1) polecenie ksiggowania,

2) note ksiegowa,

3) protokét zuzycia opatu, artykutdw zywnosciowych,
4) wezwanie do zaptaty/upomnienie,

5) zaswiadczenie,

6) wezwanie do uzgodnienia sald.

2. Polecenie ksiegowania (PK) stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych kwot pojedynczych
lub zbiorczych, wynikajacych z sumowania jednorodnych dokumentdéw, a takze korekty mylnych
zapisow. Polecenie ksiegowania sporzgadza w jednym egzemplarzu i podpisuje pracownik
ksiegowosci oraz Skarbnik, nadajgc kolejny numer w danym roku kalendarzowym. Polecenie
ksiegowania moze by¢ wygenerowane bezposrednio z systemu finansowo — ksiegowego.

3. Nota ksiegowa stuzy do udokumentowania obcigzenia/uznania, np. z tytutu kar umownych itp. Noty
ksiegowe wewnetrzne — sporzgdzane sg przez pracownika ksiegowosci w potrzebnej ilosci
egzemplarzy. Oryginat noty ksiegowej przekazuje sie do kontrahenta, ktérego operacja dotyczy, kopia
stanowi podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiegowej i jest przechowywana w aktach
komorki finansowej. Nota jest podpisywana przez sporzadzajgcego, Dyrektora jednostki lub osobe
przez niego upowazniong. Noty numeruje sie narastajgco w danym roku kalendarzowym. Noty
ksiegowe zewnetrzne — otrzymywane sg od kontrahentow.

4. Protokét zuzycia opatu sporzadzany jest przez uprawniong osobe na koniec kazdego kwartatu,
natomiast w przypadku artykutéw zywnosciowych — na koniec kazdego miesigca w ujeciu ilosciowo —
wartosciowym.

5. Wezwanie do zaptaty stuzy do wezwania do uregulowania naleznych jednostce kwot. Wezwanie do
zaptaty sporzgdza w dwoéch egzemplarzach pracownik ksiegowosci. W wezwaniu podaje sie kwote
naleznosci, ustala odsetki za zwtoke oraz koszty upomnienia powotujgc sie na uprzednio wystawione
dokumenty i terminy oraz podaje numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptaci¢ naleznosé.
Oryginat wezwania do zapfaty wysytany jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru do dtuznika,
natomiast kopia pozostaje u pracownika ksiegowosci. Wezwania do zaptaty wystawia sie w okresach
kwartalnych wedtug stanu na dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia oraz 31 grudnia roku
obrotowego.

6. Zaswiadczenie stuzy do udokumentowania wysokosci wyptaconych naleznosci przez jednostke
z tytutu, np. umdéw o dzieto, umow zlecen, itp. we wskazanym okresie przez zainteresowanego.
Zaswiadczenie wystawiane jest przez pracownika ksiegowosci, w dwdch egzemplarzach na wniosek
zainteresowanego. Kopia zaswiadczenia pozostaje w aktach, natomiast oryginat otrzymuje
zainteresowany. Zaswiadczenie podpisywane jest przez osobe sporzadzajgca.
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7. Wezwanie do uzgodnienia sald stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald. Zasady
uzgadniania i potwierdzania sald kontowych w komérce finansowej reguluje ustawa o rachunkowosci.
Wezwanie wystawia pracownik ksiegowosci — odcinek A i B wysyla sie do kontrahenta, natomiast
odcinek C zostaje w ksiegowosci.

§ 11

1. Do dokumentowania przyjecia, przekazania likwidacji Srodkéw trwatych stuza:
1) OT ,przyjecie $rodka trwatego”,
2) PT ,protokét przyjecia”,
3)LT ,likwidacja $rodka trwatego”.

2. OT ,przyjecie $rodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika jednostki odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi. Dowéd OT sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat — pracownik ksiegowosci,
2) kopia — do dokumentacji ewidencji Srodkéw trwatych w uzytkowanie (jednostka).
Dowod OT sporzgdza sie na podstawie:

1) w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajgcego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

2) w przypadku  zakupu $rodka trwatego wymagajgcego montazu — oprocz dowoddéw
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcéw montazu,

3) w przypadku przyjecia srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

4) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic

inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.
Dowdd OT powinien zawierac:

1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

2) symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

3) nazwe srodka trwatego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary,
ciezar, itp.),

4) miejsce uzytkowania srodka trwatego,

5) okreslenie dostawcy srodka trwatego,

6) wartos¢ poczatkowg, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

7) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych,

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktéra dany srodek przyjeta do uzytkowania i przekazuje go

do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowéd OT podlega zatwierdzeniu
przez Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j.

3. PT ,protokét przyjecia — przekazania srodka trwatego” stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania srodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie srodka trwatego nastepuje na
podstawie zarzgdzenia Dyrektora jednostki. Zarzgdzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu
PT. Dowéd zawiera co najmniej:

1) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych,

2) warto$¢ poczatkowg i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,

3) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujacej srodek oraz podpisy oséb reprezentujgcych
jednostke.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego

upowazniona, a kontroli formalno — rachunkowej pracownik ksiegowosci. Dowdd sporzadzany jest

w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat — stuzby finansowe jednostki otrzymujgcej Srodek trwaty,

2) kopia — jednostka przekazujgca srodek trwaty.

4. LT ,likwidacja $rodka trwatego” dokument ten wystawiany jest w przypadku likwidacji Srodka
trwatego nastepujgcej na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Wystawiany jest
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przez osobe materialnie odpowiedzialng. Dowdd LT powinien zawierac:
4) numer i date dowodu,

5) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

6) wartos¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,

7) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okre$lenie przyczyn likwidaciji),

8) skiad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw,

Zatagcznikami do LT moga byé:

a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

b) protokét fizycznej likwidacji,

c) faktura w przypadku sprzedazy.

Dokument jest sporzadzany w dwéch egzemplarzach:

3. oryginat — pracownik ksiegowo$ci ,

4. kopia — do dokumentacji ewidencji sSrodkéw trwatych (jednostka).
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi podstawe
do wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analityczne;.

§12
Dowodami inwentaryzacyjnymi sg;
1) arkusze spisu z natury,
2) potwierdzenia sald (uzgodnienia salda),
3) protokoty weryfikacji sald.
§13

1. Zasady sporzgdzania dokumentow ksiegowych:

1) dowody ksiegowe sporzadza sie czytelnie, recznie - pismem starannym lub komputerowo;
niektére informacje - jak: nazwa jednostki, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

2) wszelkie zapisy muszg by¢ trwate,

3) tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata,

4) formutujgc tres¢ dokumentu, uzywaé mozna wytgcznie skrotéw i symboli powszechnie przyjetych,

5) podpisy o0s6éb uczestniczacych w dokonaniu operacji gospodarczej muszg by¢ autentyczne
i skladane na dowodzie,

6) dowody ksiegowe oznacza sie numerem kolejnym; numeracja nadawana jest z zachowaniem
ciggtoéci i chronologii w danym roku,

7) dowody zbiorcze sporzgdza sie na podstawie prawidtowo wystawionych dowodow zrédiowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

8) jakiekolwiek przerdbki, wymazywania, zamalowywania korektorem itp. na dowodach ksiegowych
sg niedopuszczalne.

2. Poprawianie dokumentéw powinno odbywac sie wytgcznie wg ponizszych zasad:

1) bltedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie bfednej
tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych zapiséw, wpisanie poprawnego tekstu
lub liczby i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby upowaznionej do wniesienia poprawek.
Poprawianie pojedynczych liter lub cyfr jest niedozwolone,

2) korygowanie niewtasciwych danych Iub btednych zapiséw na dowodzie zewnetrznym
obcym i wiasnym - moze by¢é dokonywane wytgcznie przez wystawienie dowodu
korygujgcego.

65

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 65


http://itp.na/

Rozdziat 3
Kontrola dowodow ksiegowych

14
Kontrola i weryfikacja dowodow ksiegowych: S

1) za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor
jednostki,

2) czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonujg z urzedu: Dyrektor jednostki
i pracownik ksiegowosci, jak réwniez inni pracownicy zobowigzani do kontroli. Zakres kontroli
wykonywanej przez pracownikéw okreslony jest w ich zakresach czynnosci.

3) Kontrola dowodéw ma na celu:

a) badanie zgodnos$ci kazdego postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji,

C) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci przez poréwnanie z planem, kalkulacji kosztéw w celu wykrywania odchylen
i nieprawidtowosci,

d) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia jednostki oraz ustalenie oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie,

€) wskazanie sposobdw i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.

4) W razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujgcy zobowigzany jest zwrdcié¢
nieprawidtowe dowody jednostce i prosi¢ o dokonanie zmian i uzupetnien.

5) Wszelkie dowody zrodiowe oraz inne dokumenty finansowo-ksiegowe przed przekazaniem
do ksiegowania, w tym takze do ewidencji ptacowej, podatkowej i ubezpieczeniowej podlegajg
kontroli formalnej, merytorycznej i rachunkowe;j.

§ 15

1. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci
zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia, czy
dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

2. Dokument stanowigcy podstawe zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega

dodatkowo wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

Kazda z wyzej wymienionych kontroli powinna by¢ przeprowadzona przez inng osobe.

4. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku podlega weryfikacji Dyrektora jednostki lub
osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wypfaty).

5. Dokument stanowigcy podstawe =zapisu w ksiegach rachunkowych podlega dekretacji
(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych — tj. wtasciwe konto oraz klasyfikacja budzetowa).

w

§ 16

Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez Dyrektora jednostki lub osobe przez
niego upowazniong.
1. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego

funkcjonowania jednostki i pozwala na realizacje jej statutowych celow,
3) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
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4) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa Ilub ztozono
zaméwienie,

5) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

6) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i obowigzujgcym
prawem,

7) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposob prawidiowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadajg
wymaganiom jednostki,

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych.

2. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na drugiej stronie dowodu ksiegowego pracownik
w miejscu ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, podpisuje sie w sposdb czytelny i wpisuje
date sprawdzenia. W przypadku dowodow objetych elektronicznym obiegiem dokumentéw,
przeprowadzenie kontroli merytorycznej potwierdza si¢ zgodnie z zasadami ustalonymi w zatgczniku
nr 1 do niniejszej Instrukgiji.

3. Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje opisu operacji gospodarczej (ze
wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robot budowlanych oraz stwierdzeniem,
ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem). Opisu dokonuje sie na dowodzie
ksiegowym lub, w przypadku dowoddéw objetych elektronicznym obiegiem dokumentdéw, zgodnie
z zasadami ustalonymi w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukciji.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzgledem merytorycznym powinny byé uwidocznione
na zatgczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym przez Dyrektora
jednostki lub osoby przez niego upowaznionej. Stwierdzone nieprawidtowos$ci moga by¢ podstawg do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub Zadania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujace;.

5. Do dowodow obejmujgcych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatgcza sie protokét
odbioru podpisany przez strony transakcji.

6. Dowody ksiegowe podlegajg dodatkowemu opisowi w nastepujgcych przypadkach:

1) jezeli tre$¢ zawarta w dowodzie ksiegowym uniemozliwia stwierdzenie konieczno$ci poniesienia
wydatku (opis powinien zawieraé np. okreslenie przeznaczenia wydatku lub inne informacje
dotyczace wydatku),

2) gdy z przedtozonej faktury/rachunku wynika konieczno$¢ dokonania potrgcenia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy,

3) gdy z przedtozonej faktury/rachunku wynika konieczno$¢ dokonania potrgcenia kar umownych (na
dokumencie nalezy umiesci¢ informacje o koniecznosci dokonania potrgcenia),

4) gdy na podstawie zawartych uméw cesji nalezy dokona¢ ptatnosci na rachunek innego niz
wskazany w dokumencie kontrahenta (w opisie nalezy wskazaé¢ nazwe kontrahenta i numer
rachunku bankowego, na ktdry nalezy dokona¢ przelewu oraz kwote).

7. Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona zamieszcza dodatkowy opis w przypadku
zakupu:

1) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia, ktére zostaty wpisane
do ewidencji,

2) realizowanego zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo Zaméwien Publicznych
powinna znajdowac sie réwniez adnotacja; ,Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (tekst jednolity ............ ) w trybie ........

8. Skontrolowany pod wzgledem merytorycznym dowdd ksiegowy pracownik jednostki zobowigzany jest
dostarczy¢ co najmniej na 7 dni roboczych przed terminem ptatnosci. W wyjatkowej, szczegdlnie
uzasadnionej sytuacji, wymagajacej dokonania zaptaty zobowigzania w terminie wczesniejszym (np.
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na skutek péznego wptywu do jednostki) dowdd ksiegowy nalezy dostarczy¢é pracownikowi
ksiegowosci w dniu jego otrzymania.

9. Platnosci z tytutu faktur, rachunkéw i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan
zostang wykonane po dokonaniu kontroli zgodnie z niniejszg instrukcja.
Za ewentualne zobowigzania jednostki z tytutu niedotrzymania terminu ptatnosci faktur, rachunkéw
odpowiada osoba odpowiedzialna za ich powstanie.

10. Za zastosowanie nieprawidtowego trybu zamowienia publicznego lub niezastosowanie ustawy —
Prawo Zamoéwien Publicznych odpowiada Dyrektor jednostki.

§17.

1. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika ksiegowosci.

2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:

1) dowdd zostat opatrzony wiasciwymi oznaczeniami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,

2) dowdd zawiera elementy wymagane, w szczegolnosci date wystawienia dokumentu oraz date lub
czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz
jej wartosci i ilosci oraz podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie,

3) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowdd opatrzony jest klauzulg o dokonaniu
tej kontroli,

4) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego
w ksiegach rachunkowych,

5) dowad jest wolny od btedéw rachunkowych,

6) dowod posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca.

3. Na dowdd przeprowadzonej kontroli na dowodzie zamieszcza sie czytelny podpis z datg w miejscu na
pieczatce ,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”. W przypadku dowoddéw objetych
elektronicznym obiegiem dokumentéw, przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej potwierdza
sie zgodnie z zasadami ustalonymi w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukciji.

4. W przypadku stwierdzenia przez osobe dekretujgcg, ze dowody ksiegowe nie byty skontrolowane pod
wzgledem merytorycznym nalezy podjg¢ dziatania w celu ich uzupetnienia.

5. Osoby uprawnione do akceptacji przelewow dokonujg sprawdzenia dokumentéw poprzez
stwierdzenie, czy dowody sg skontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym
oraz zatwierdzone do wypftaty. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane
ptatno$c¢ nie jest realizowana, a dowody ksiegowe przekazywane sg do uzupetnienia.

6. W przypadku zaginiecia faktury/rachunku lub réwnorzednego dowodu ksiegowego nalezy uzyskac od
kontrahenta duplikat dokumentu. Jezeli dokument zagingt przed dokonaniem zaptaty
i zaksiegowaniem, duplikat podlega opisaniu zgodnie z wymogami niniejszej Instrukcji.

7. Jezeli wystepujg odrebne procedury dotyczace projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych,
faktury i inne dokumenty dotyczgce tych projektéw podlegajg kontroli zgodnie z tymi procedurami.

8. 0Ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji
co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania to dekretacja, obejmuje
ona nastepujgce etapy:

1)  segregacja dokumentéw — wg dowoddéw wydatkéw budzetowych, (wycigg bankowy itp.),

2)  sprawdzenie prawidtowosci dokumentdéw czy sg zatwierdzone przez upowaznione osoby,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na:

) nadanie dokumentom numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

) umieszczeniu na dokumentach dekretacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych

dokument zostat zaksiegowany,

c) podpisaniu przez pracownika ksiegowosci (w celu zmniejszenia pracochfonnosci nalezy stosowac
pieczatke z odpowiednimi rubrykami).
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§18
1. Realizacja zadan budzetowych powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw finansowych na dany rok budzetowy.
2. ... Zaciggniete zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.
3. ... Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza,
ze zobowigzania lub wydatki wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

§19
Dekretacja dowoddw ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie lub zatgczniku do dokumentu
sposobu jego ujecia w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie
Kont.

§20
Przechowywanie dowodéw ksiegowych:

1) Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe,
budzetowe i inne sprawozdania oraz komputerowe zbiory danych sg przechowywane w siedzibie
Urzedu Gminy Bojszowy w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku rodzajowym
i chronologicznym w sposob pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie. W przypadku dowodow
objetych elektronicznym obiegiem dokumentéw, oryginaty dokumentéw zrodlowych sa
przechowywane oraz archiwizowane w jednostce.

2) W oparciu o obowigzujgce przepisy prawa ustala sie nastepujgce okresy przechowywania
dowodow ksiegowych, dokumentdéw inwentaryzacyjnych i sprawozdan:

a) trwatemu przechowywaniu podlegajg roczne sprawozdania finansowe,

b) kartoteki wynagrodzen pracowniczych, listy ptac, deklaracje ZUS i inne dokumenty na podstawie,
ktorych nastepuje obliczanie podstawy wymiaru emerytur lub rent - 50 lat,

c) ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i inne akta - 5 lat,

d) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji, uméw handlowych, roszczeh dochodzonych
w postepowaniu sadowym lub objetych postepowaniem karnym, podatkowym, karno-skarbowym
itp. - przez 5 lat od kohca roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowania zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

e)dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci, instrukcje i regulaminy
wewnetrzne - przez okres ich wazno$ci i dodatkowo przez trzy lata po tym okresie,

f)dokumentacji dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji.
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Zatacznik nr 1
DO INSTRUKCJI SPORZADZANIA, OBIEGU, KONTROLI | PRZECHOWYWANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH

Zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym

z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

§1. Celi podstawa wdrozenia

1.

Niniejszy zatacznik okresla zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw zakupu w
formie elektronicznej, z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN, w
szczegblnosci modutu Finanse-VULCAN oraz Obieg Dokumentow Ksiegowych
VULCAN.

Elektroniczny obieg dokumentow jest zgodny z art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci
(Dz.U.z2023r. poz. 120, ze zm.) oraz art. 10 ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. 22024 r. poz. 1530, ze zm.).

Celem elektronicznego obiegu dokumentéw jest usprawnienie procesu:
rejestracji dokumentéw zakupu,

dekretacji ksiegowej dokumentéw zakupu,

sktadania podpiséw oraz akceptaciji przez osoby upowaznione,
zwiekszenie kontroli wewnetrznej,

ograniczenie fizycznego obiegu dokumentdow papierowych zwigzanych z zakupem.

§2. Zakres dokumentéw objetych systemem elektronicznym

1.

2.

Obiegiem elektronicznym objete sg nastepujgce rodzaje dokumentow:
o faktury VAT,
o inne dokumenty zakupu m.in. polecenia zaptaty, wnioski o refundacije.

Dokumenty zrodtowe (papierowe lub elektroniczne) sa przetwarzane do postaci
elektronicznej (skan lub plik PDF) przez uprawnionych pracownikéw komorek
merytorycznych. Oryginaty dokumentéw zrédtowych sg przechowywane oraz
archiwizowane w jednostce.
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3. Zobiegu elektronicznego wytgczone sg nastepujgce dokumenty:

o hotywtasneiobce,

o dokumentacja srodkow trwatych,

o dokumenty magazynowe,

o dokumentacja optat za pobyt i wyzywienie.

4. Polecenia wyjazdéw stuzbowych objete sg rownolegle obiegiem elektronicznym oraz

tradycyjnym.

§3. Proces obiegu dokumentéw

1. Wptywajace do jednostki dokumenty zakupu sg skanowane i rejestrowane w module

Obieg Dokumentéw Ksiegowych VULCAN.

2. System zapewnia elektroniczny obieg dokumentu zgodnie z ustalong sciezka:

Etap

Osoba/Rola

Czynnosé

1. Rejestracja

Pracownik merytoryczny,
dyrektor lub osoba
upowazniona

Skan dokumentu, wprowadzenie numeru
dokumentu, wybranie typu dokumentu,
przypisanie kontrahenta, wskazanie dat z
dokumentu oraz formy i terminu
ptatnosci, wprowadzenie pozycji
zakupowych oraz kwot wynikajacych z
dokumentu zakupu

2. Opis
merytoryczny

Pracownik merytoryczny,
dyrektor lub osoba
upowazniona

Wskazanie celowosci zakupu, wskazanie
podstawy prawnej ztozenia zamaowienia
zgodnie z Ustawag Prawo Zamoéwien
Publicznych, wskazanie numeru zawartej
umowy z kontrahentem (opcjonalnie),
ewentualne wskazanie ujeciaw
odpowiedniej ksiedze inwentarzowe;j
zgodnie z zatozeniami polityki
rachunkowosci jednostki

3. Finansowanie
zakupu

Pracownik merytoryczny,
dyrektor lub osoba

Wskazanie zrodta finansowania zakupu
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Etap Osoba/Rola Czynnosé
upowazniona
Sprawdzenie merytoryczne poprawnosci
danych dokumentu
Pracownik merytoryczny,
4. Kontrola dyrektor lub osoba Na dowdd przeprowadzonej kontroli
merytoryczna merytorycznej pracownik sktada podpis

upowazniona

»Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” — podpis z programie

5. Kontrola pod

Sprawdzenie poprawnosci dokumentu
pod wzgledem legalnosci, celowosci,
rzetelnoscii gospodarnosci

wzgledem
legalnosci, Dyrektor lub osoba Na dowdd przeprowadzonej kontroli
celowosci, upowazniona legalnosci, celowosci, rzetelnosci i
rzetelnoscii gospodarnosci pracownik sktada podpis
gospodarnosci ,Sprawdzono pod wzgledem legalnosci” —
podpis z programie
Sprawdzenie formalno-rachunkowe
poprawnosci danych dokumentu
6.Kontrola Gtowny ksiggowy lub Na dowéd przeprowadzonej kontroli
];Z::nr:jnank%-wa pracownik ksiggowosci  {tormalno - rachunkowej pracownik sktada

podpis ,,Sprawdzono pod wzgledem
formalnym” — podpis z programie

7. Dekretacja
ksiegowa

Gtéwny ksiegowy lub
pracownik ksiegowosci

Zadekretowanie dokumentu ksiegowego,
wskazanie klasyfikacji budzetowej (w
zakresie wydatkéw budzetowych)

8. Zatwierdzenie
do realizacji

Dyrektor lub osoba
upowazniona

Zatwierdzenie ptatnosci do realizaciji,
potwierdzone ztozeniem podpisu
»Zatwierdzono do realizacji” - podpis w
programie z podpisem elektronicznym

9. Ksiegowanie

Gtéwny ksiegowy lub
pracownik ksiegowosci

Wprowadzenie do ksigg rachunkowych w
systemie Finanse-VULCAN

10. Przekazanie do

Gtowny ksiegowy lub

Przygotowanie polecenia przelewu w
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Etap Osoba/Rola Czynnosé
ptatnosci pracownik ksiegowosci bankowosci elektronicznej
4. Oprogramowanie firmy VULCAN umozliwia elektroniczne podpisywanie
dokumentow zakupu przy wykorzystaniu podpisu uzytkownika zalogowanego do
systemu firmy VULCAN lub przy uzyciu podpisu kwalifikowanego. W obstudze
elektronicznego obiegu dokumentéw obowigzuje catkowity zakaz przekazywania
indywidualnych danych dostepowych do programu firmy VULCAN innym
pracownikom.
5. Podpis uzytkownika w programie jest tozsamy z wtasnorecznym podpisem
pracownika na dokumencie papierowym.
6. Elektroniczne podpisywanie dokumentéw zakupu wymaga sktadania podpiséw na

dokumentach zakupu w okreslonej kolejnosci.

7. Wykaz kolejnosci sktadania podpiséw stanowi zatacznik nr 2.

§4. Archiwizacja i dostep do dokumentow

1.

2.

System umozliwia wyszukiwanie dokumentéw na podstawie m.in.:
o numeru dokumentu,
o kontrahenta,
o daty: wystawienia, zakohczenia dostawy, wptywu.

Uprawnienia do przegladania i edytowania dokumentéw nadaje administrator
systemu zgodnie z zakresem obowigzkdw pracownikéw.

§5. Odniesienie do instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej

1.

Elektroniczny obieg dokumentdw jest zgodny z obowigzujgcag w jednostce instrukcja
kancelaryjna oraz instrukcja archiwalna.

Kategorie dokumentéw zakupu sa klasyfikowane w systemie VULCAN zgodnie z
rzeczowym wykazem akt (RWA).

Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw odbywa sie z zachowaniem zasad
ochrony danych osobowych oraz cyberbezpieczenstwa.
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86. Postanowienia koncowe
1. Wdrozenie nowego modelu obiegu dokumentéw nastepuje z dniem 01.01.2026 r.

2. Wszyscy pracownicy biorgcy udziat w procesie zostali przeszkoleni z obstugi
systemu.

3. Do czasu petnej implementacji systemu dopuszcza sie obieg dokumentéw w formie
mieszanej (papierowo-elektronicznej).

4. Wszelkie zmiany niniejszego zatgcznika wymagajg formy pisemnej i zatwierdzenia
przez kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowego.

Zataczniki do niniejszego dokumentu:
e Zatgcznik nr 1 - Schemat elektronicznego obiegu dokumentow
e Zatgcznik nr 2 - Wykaz kolejnosci sktadania podpiséw na dokumentach zakupu

e Zatgcznik nr 3—-Wzér wydruku opisu dowodéw ksiegowych z programu Finanse
Vulcan
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Zatacznik nr1
do Zasad obiegu i archiwizacji dokumentow ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

Schemat elektronicznego obiegu dokumentéow

[ 1. Rejestracja]

v

[ 2. Opis merytoryczny ]

v

[ 3. Kontrola merytoryczna]

v

[ 4. Finansowanie zakupu (Wskazanie zrédta / klasyfikacji budzetowej) ]

v

[ 5. Kontrola pod wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci |

v

[ 6. Kontrola formalno-rachunkowa ]

v

[ 7. Dekretacja ksiegowa ]

v

[ 8. Zatwierdzenie do realizacji (Ptatnosci) ]

v

[ 9. Ksiegowanie ]

v

[ 10. Przekazanie do ptatnosci ]
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Zatacznik nr 2

do Zasad obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

Wykaz kolejnosci sktadania podpiséw na dokumentach zakupu

Lp. Podpis Osoba

1 Sprawdzono pod wzgledem Pracownik merytoryczny, dyrektor lub
merytorycznym osoba upowazniona

2 Sprawdzono pod wzgledem Dyrektor lub osoba upowazniona
legalnosci

3 Sprawdzono pod wzgledem Gtéwny ksiegowy lub pracownik
formalnym ksiegowosci

4 Zatwierdzono do realizacji Dyrektor lub osoba upowazniona
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Zatacznik nr 3

do Zasad obiegu i archiwizacji dokumentow ksiggowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

Wz6r wydruku opisu dowodéw ksiegowych z programu Finanse Vulcan

Data wydruku: .......ccoeveveecnnnnes

Dotyczy faktury nr: ....................... , data wptywu do jednostki:
.................. , Kontrahent: ...................

Termin platnosci:............coeevven.nn. ,numer konta:..............ocoeiiiiiin.
Kwota VAT: ...........ooiil.

Kwota brutto: ..................o.

Potwierdzam wykonanie zakupu towaru/ushugi zgodnie z zamowieniem/umowa/itd. Nr

1) ‘=“= -“-‘-“ chY cHW-O c Sa cHO \/

2)-Na podstawie art. ...... ust ...... pkt ....... ustawy Prawo Zamowien Publicznych z dnia 11

wrzes$nia 2019 r. Wpisano do rejestru zamoéwien publicznych pod pozycjg ......cccueveuuen.
Dotyczy: (opis merytoryczny)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Data......coooovvviiinnnl. godzina .............oeeiinnnn. ,Osoba ....................

Sprawdzono pod wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci
Wydatek miesci si¢ w planie finansowym: tak/nie

Polecam dokonanie zaptaty ze SrodkOw: ...,

Do zaptaty: ...........c.oooii.
Data..........cooevvinnnnn godzina ..............oeeiennnn. ,Osoba ....................
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym
Data ............oooeiiiii. godzina .............ooeeinnnnn. ,Osoba ........cooevinnn.n.
Ujeto w ksiggach rachunkowych, PK nr .............. zdnia ...l
Zadanie Dt Konto Dt Kwota Dt Kwota Ct Konto Ct Zadanie Ct
77

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 77



Dziat Rozdziat Paragraf Zadanie Kwota
Zatwierdzam do realizacji
Data .............oooeini. godzina .............oeeieinnnnn. Osoba ........coovvennnnn.
Podpis elektroniczny
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Zatgcznik nr 4
do zasad (polityki) rachunkowosci

Instrukcja wdrozenia Krajowego Systemu Elektronicznych Faktur (KSEF)

Rozdziat 1
Wstep

§1
1. Ninigjsza instrukcja sporzadzona jest dla jednostki, ktérej organem prowadzacym jest Gmina
Bojszowy, zwana dalej ,Instrukcjg”. Instrukcja ustala jednolite zasady wprowadzenia i obstugi
Krajowego Systemu Elektronicznych Faktur, zwany dalej ,KSEF”.
2. Instrukcja okresla zasady:
1) wprowadzenia i stosowania KSEF w jednostce,
2) nadawania uprawnien do KSEF i zarzgdzania nimi,
3) wystawiania faktur sprzedazy,
4) obiegu dokumentéw zakupu.

§2
1. Celem instrukcji jest:
1) zapewnienie wtasciwej organizacji obstugi KSEF,
2) wskazanie os6b odpowiedzialnych za obstuge KSEF w jednostce,
3) dostosowanie obiegu dokumentéw zakupu do KSEF,
4) dostosowanie zasad wystawiania faktur sprzedazy do wymagan KSEF.

2. Przez KSEF rozumie sie Krajowy System e-Faktur, teleinformatyczny system stuzgcy do
wystawiania i otrzymywania faktur ustrukturyzowanych lub inny system dziedzinowy w jednostce
organizacyjnej, ktéry bedzie automatycznie wspotpracowat z KSEF.

3. Przez fakture ustrukturyzowang rozumie sie fakture wystawiong i otrzymang za posrednictwem
KSEF wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie.

§3
1. Terminy wdrozenia:

1) Obowigzek odbierania faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem KSEF obowigzuje
jednostke od dnia 1 lutego 2026 r.

2) Obowigzek wystawiania faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem KSEF obowigzuje
jednostke od dnia 1 kwietnia 2026 r.

3) Do dnia 31 marca 2026 r. dopuszcza sie wystawianie faktur w dotychczasowej formie,
z uwzglednieniem mozliwosci dobrowolnego korzystania z KSEF.

Rozdziat 2
Uprawnienia do KSEF

§4
1. Dyrektor jednostki jest odpowiedzialny za wyznaczenie i zgtoszenie do Urzedu Gminy Bojszowy
(do Referatu Finansowego i Podatkéw) administratora systemu KSEF w jednostce.
2. Uprawnienia administratora KSEF dla jednostki podlegtej nadaje Gmina Bojszowy. Uprawnienia
administratora nadawane s3 osobie fizycznej.

79

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 79



§5
1. Administrator KSEF ma uprawnienia do nadawania uprawnien innym uzytkownikom i zarzgdzania
nimi.
2. Dyrektor jednostki upowaznia pracownikéw do dziatania w KSEF, w szczegdélnosci do:
1) wystawiania faktur sprzedazy i wysytania ich do KSEF,
2) przegladania i odbierania faktur zakupu.
3.Na podstawie upowaznienia dyrektora administrator KSEF nadaje uprawnienia pracownikom,
w szczegolnoéci do:
1) wysytania faktur,
2) przegladania faktur.

Rozdziat 3
Dokumenty sprzedazy

§6

1. Faktury sprzedazy wystawia dyrektor lub osoba przez niego upowazniona, zgodnie z zasadami
zawartymi w Ustawie o podatku od towardw i ustug oraz Polityce rachunkowosci jednostki.

2. Osoba uprawniona do wystawiania faktur i wysytania ich do KSEF pobiera z systemu KSEF
odpowiednie narzedzie do autoryzacji. Narzedzie to nalezy zainstalowa¢ w programie Finanse
Vulcan, w celu zintegrowania programu finansowo — ksiegowego z APl KSEF. Sposéb instalacji
narzedzia autoryzacyjnego i integracji z APl KSEF jest przedstawiony w podreczniku uzytkownika
aplikacji Finanse Vulcan.

3. Wszystkie faktury sprzedazy wystawiane sg w systemie Finanse Vulcan.

4. Od dnia 1 kwietnia 2026 r. wszystkie faktury sprzedazy muszg by¢ fakturami ustrukturyzowanymi
i muszg by¢ przesytane do Krajowego Systemu e-Faktur. Wyjatki od powyzszego mogg wynikaé
jedynie z bezwzglednie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Rozdziat 3
Dokumenty zakupu

§7

1. Jednostka jest zobowigzana do odbierania faktur ustrukturyzowanych z KSEF. W tym celu
korzysta z modutu Centralna Ewidencja Faktur programu Ksat2000i (Ksat3) — dalej ,CEF”.

2. Dyrektor jednostki jest odpowiedzialny za wyznaczenie i zgtoszenie do Urzedu Gminy Bojszowy
pracownikow odpowiedzialnych za obstuge faktur w CEF. Na tej podstawie pracownik Urzedu
nadaje uprawnienia do dziatania w CEF w ramach jednostki.

3. Jednostka jest zobowigzania do regularnego sprawdzania skrzynki odbiorczej w module CEF
w celu terminowego odbierania faktur ustrukturyzowanych.

4. Jednostka jest zobowigzana réwniez do regularnego sprawdzania tablicy w module CEF
i przypisywania odbiorcy do faktur dotyczgcych jednostki.

5. Faktury dotyczgce jednostki nalezy przyja¢é w module CEF. Po zakonczeniu pracy z fakturg nalezy
nadac¢ jej status Zakonczona w CEF.

6. Faktury nalezy eksportowa¢ do pliku w formacie xml. Plik ten nalezy importowa¢ do programu
Finanse Vulcan.

§8
1. Faktury importowane do programu Finanse Vulcan podlegajg elektronicznemu obiegowi
dokumentoéw, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Instrukcji sporzgdzania, obiegu, kontroli
i przechowywania dowodoéw ksiegowych.
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2. W przypadku importowania faktur ustrukturyzowanych z pliku xml nie wymaga sie dotgczania ich
skanu w programie Finanse Vulcan.

Rozdziat 3
Zapewnienie ciggtosci dziatania

§9
1. W przypadku awarii modutu CEF lub braku mozliwosci odbierania za jego posrednictwem faktur
zakupu jednostka zobowigzana jest do odbierania faktur zakupu bezposrednio z KSEF.
2. W przypadku awarii KSEF lub braku mozliwosci wystawienia faktury ustrukturyzowanej, jednostka
bedzie postepowaé zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Finansow.
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 120/5/2026
Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 18 marca 2026 r.
ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
Jednostki:

Szkota Podstawowa im. J6zefa Kassolika
w Miedzyrzeczu

Na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r. poz. 351
z podzn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r.
poz. 869, z pdzn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 342
z poézn. zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca’ 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.),

5) rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz.1393 z pézn. zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2014 r. poz. 1773 z pézn. zm.),

7) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1718 z pézn. zm.).

Rozdziat 1
Wstep

§1.
1. Ustala sie dla jednostki zasady rachunkowosci i gospodarki finansowej okreslone
w niniejszej Instrukciji.
2. Przyjete zasady rachunkowosci przedstawiajg obowigzujgce w jednostce:
1) ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym okre$lenie roku obrotowego
i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych,
2) metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
3) sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

1

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 1



a) zaktadowego planu kont, wykaz kont ksiegi gtéwnej, zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen;

b) wykaz ksigg rachunkowych prowadzonych w jednostce;

c) opis systemu przetwarzania danych, przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
z uzyciem komputera.

4) zasady prowadzenia ewidencji dochodéw i wydatkéow budzetowych;

5) systemy stuzgce ochronie danych i ich zbioréow, w tym dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich
zapisow.

Rozdziat 2
Organizacja obstugi finansowo - ksiegowej jednostki

§ 2.

1. Urzad Gminy Bojszowy zgodnie z Uchwalg nr XXVI1/168/2017 Rady Gminy Bojszowy z dnia
15 maja 2017 r. wprowadzit wspdlng obstuge jednostek organizacyjnych z zakresu
rachunkowosci, sprawozdawczos$ci, gospodarki finansowej, z wyjgtkiem zakresu, o ktérym
mowa w art. 10c ustawy o samorzadzie gminny, a takze obstuge ptacowa, prawna.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Bojszowy (adres:
43-220 Bojszowy ul. Gaikowa 35), w Referacie Finansowym i Podatkéw w jezyku i w walucie
polskiej.

3. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny byé dokonane w sposoéb zapewniajgcy ich
trwato$¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

4. Obstuga finansowo - ksiegowa jednostki wykonywana jest pod bezposrednim nadzorem
Skarbnika Gminy.

5. Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jest rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

Rozdziat 3
Zasady rachunkowosci

§ 3.
W jednostce stosuje sie nadrzedne zasady rachunkowosci, ktore obejmujg reguly jej
prowadzenia, gwarantujgc wiarygodnos¢ i uzytecznos¢ dostarczanych informac;ji.
Najwazniejszymi wsrdd nich sa:
1) zasada memoriatu,
2) zasada ciggtosci,
3) zasade istotnosci,
4) zasada ostroznosci (ostroznej wyceny),
5) zasade wspoétmiernosci przychoddw i zwigzanych z nimi kosztow,
6) zasada kontynuadiji,
7) zasada indywidualnej wyceny,
8) zasade przewagi tresci nad forma,
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9) zasada wiarygodnosci (rzetelnego obrazu).

§4.

1. Zasada memoriatu polega na tym, ze w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujgc
wszystkie osiagniete, przypadajgce na jej rzecz przychody i obcigzajgce jg koszty zwigzane
z tymi przychodami dotyczgce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Zasade memoriatu stosuje sie z uwzglednieniem zasady wspotmiernosci przychodow
i zwigzanych z nimi kosztéw.

2. Zasada ciggtosci polega na stosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci w sposob ciggty,
dokonujgc w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiegowych operacji
gospodarczych, przyjmujgc takg samg metode wyceny aktywow i pasywéw, w tym takze
dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego
i sporzadzania sprawozdan finansowych. Szczegélnym wyrazem zasady ciggtosci jest to, ze
wykazany w bilansie zamkniecia stan aktywow i pasywéw, powinien réwnac sie aktywom
i pasywom wykazanym w bilansie otwarcia nastepnego roku.

3. Zasada istotnosci wyraza sie w tym, ze okreslajgc zasady (polityke) rachunkowosci
i dostosowujgc je do potrzeb jednostki nalezy zapewni¢ wyodrebnienie w rachunkowosci
wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostroznosci. Jednostka moze stosowac
pewne uproszczenia, jesli nie wywiera to ujemnego wplywu na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego.

4. Zasada ostroznosci (ostroznej wyceny) oznacza, ze poszczegodlne sktadniki aktywow
i pasywow wycenia sie stosujgc rzeczywiscie poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny
(koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci. W wyniku finansowym nalezy uwzglednic:

1) zmniejszenie wartosci uzytkowej sktadnikéw aktywow, w tym réwniez dokonywane
w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) wylgcznie niewatpliwe, pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

3) tworzenie odpisow aktualizujgcych naleznosci watpliwych i niesciggalnych.

5. Zasada wspotmiernosci przychodoéw i zwigzanych z nimi kosztéw wyraza sie w tym, ze do
aktywow lub pasywdéw danego okresu sprawozdawczego zaliczane bedg koszty lub
przychody dotyczgce przysztych okresow oraz przypadajgce na ten okres sprawozdawczy
koszty, ktore jeszcze nie zostaty poniesione - wynik finansowy zawiera tylko koszty
i przychody danego roku, co umozliwi prawidtowe rozliczenie z budzetem.

6. Zasada kontynuacji wyraza sie w tym, ze przy stosowaniu przyjetych zasad rachunkowos$ci,
zwtaszcza przy wycenie aktywéw i pasywow oraz ustalaniu wyniku finansowego przyjmuje
sie zatozenie, ze jednostka bedzie kontynuowatla w dajgcej sie przewidzie¢ przyszitosci
dziatalnos¢ w niezmniejszonym istotnie zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji lub
upadiosci, chyba, ze jest to niezgodne ze stanem faktycznym Ilub prawnym. Ustalajgc
zdolnos¢ jednostki do kontynuowania dziatalnosci, dyrektor jednostki uwzglednia wszystkie
informacje dostepne na dzieh sporzgdzenia sprawozdania finansowego, dotyczgce dajgcej
sie przewidzie¢ przysziosci, obejmujgcej okres nie krotszy niz jeden rok od dnia
bilansowego.

7. Zasada indywidualnej wyceny polega na tym, ze wartos¢ poszczegdlnych skladnikéw
aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi kosztow, jak tez zyskéw i strat
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nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie. Nie mozna kompensowaé ze sobg wartosci réoznych,
co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i kosztéw zwigzanych z nimi oraz zyskéw
i strat nadzwyczajnych.

8. Zasada wiarygodnosci (rzetelnego obrazu) polega na tym, ze dane przyjete za podstawe
wyceny aktywow i pasywéw, wynikajgce z ksigg rachunkowych majg odzwierciedla¢ stan
rzeczywisty dokonanych przez jednostke operacji i umozliwia¢ rzetelng (wiarygodng) wycene
aktywow i pasywow oraz prawidtowe ustalenie wyniku finansowego. Oznacza to, ze dane
wynikajace z ksigg rachunkowych majg uczciwie, zgodnie ze stanem rzeczywistym
odzwierciedla¢ informacje stuzgce za podstawe sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego i zarazem umozliwia¢ skuteczng kontrole dokonanych operaciji.

9. Zasada przewagi tresci nad formg wyraza sie w tym, ze zdarzenia (poszczegdlne operacje
gospodarcze i finansowe) ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczng. Oznacza to, ze w razie
kolizji miedzy zasadg rzetelnego obrazu a wymaganiami okreslonymi przepisami prawa,
przyjmuje sie rzeczywistg tres¢ ekonomiczng operaciji.

§ 5.

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujgcy rok kalendarzowy:
od 1 stycznia do 31 grudnia. Rok obrotowy podzielony jest na 12 okreséw sprawozdawczych,
ktorymi sg okresy, za ktoére sporzadzane sg sprawozdania budzetowe okreslone
w rozporzgdzeniu wiasciwego Ministra w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Ksiegi
rachunkowe zamyka sie na dzieh 31 grudnia, ktéry jest dniem bilansowym.

2. Za poszczegdblne miesigce sporzgdza sie w jednostce:

1) deklaracje ZUS (w terminie do 5-go dnia miesigca za miesigc poprzedni),

2) deklaracje PFRON (w terminie do 20-go dnia miesigca za miesigc poprzedni),

3) deklaracje VAT-7, wraz z JPK (w terminie do 15-go dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni).

3. Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

1) Rb-278S,
2) Rb-28S,
w terminie do 10-go dnia miesigca za miesigc poprzedni.
4. Za okresy kwartalne (1, Il, lll kwartat) sporzgdza sie sprawozdania:
1) Rb-27S,
2) Rb-28S,
3) Rb-50,
4) Rb-Z,
5) RB-N,
6) RB-ZN,
7) RB-34S,
w terminie do 10-go dnia miesigca po uptywie okresu sprawozdawczego.

5. Za IV kwartat sporzgdza sie¢ sprawozdania:

1) Rb-50 (w terminie do 31-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),
2) Rb-Z, Rb-N (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty),
3) Rb-ZN (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty).
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6. Za okres roczny sporzgdza sie (sprawozdania roczne):
a) Rb-27S, Rb-28S (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty),
b) Rb-UZ (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty),
c) PIT-4R; PIT — 8AR (w terminie do 31-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),
d) IWA (w terminie do 31-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),
e) deklaracje PFRON (w terminie do 20-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),

7. Ponadto raz w roku sporzgdza sie sprawozdanie opisowe z wykonania budzetu: za rok
budzetowy.

8. Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmuje zestawienia liczbowe sporzadzane zgodnie
z podziatkami klasyfikacji budzetowej na podstawie danych wynikajgcych z rachunkowosci
budzetowej za dany okres sprawozdawczy. Sprawozdawczos$¢ budzetowg sporzadza sie
rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Dane
wykazane w sprawozdaniach muszg by¢ zgodne z danymi zawartymi w ksiegach
rachunkowych. Do okresu sprawozdawczego za miesigc poprzedni ujmuje sie wszystkie
dokumenty, ktére wptynety do ksiegowosci do 7-go dnia kazdego nastepnego miesigca,
wyjatek stanowi miesigc grudzien, gdzie do okresu sprawozdawczego ujmuje sie wszystkie
dokumenty ksiegowe, ktére wplynety do ksiegowosci do dnia sporzadzenia sprawozdania

rocznego.
9. Za date wptywu dokumentu do ksiegowosci przyjmuije sie:
a) Date zilozenia podpisu ,Sprawdzono pod wzgledem legalnosci” — w przypadku

dokumentéw objetych elektronicznym obiegiem dokumentéw, zgodnie z zgodnie
z przyjetymi Zasadami obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie
elektronicznym z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN, stanowigcymi
zatgcznik nr 2 do Instrukcji sporzgdzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowodow
ksiegowych,

b) Date wptywu do pracownika ksiegowosci — w przypadku pozostatych dokumentow.

10. Wszystkie sprawozdania (tj. budzetowe, finansowe i w zakresie operacji finansowych)
sporzagdzane sg w jednostce w wersji papierowej i elektronicznej z wykorzystaniem systemu
Finanse VULCAN oraz Besti@, deklaracje DRA i IWA z wykorzystaniem systemu PLATNIK,
deklaracie PFRON z wykorzystaniem programu E-PFRON, deklaracie VAT/JPK_V7M z
wykorzystaniem programu KSAT2000i.

11. Sprawozdania finansowe i budzetowe za okresy miesieczne, kwartalne i roczne sg
podpisywane przez osobe sporzgdzajgca, przez Skarbnika Gminy, Wdéjta lub przez osobag
upowazniong. Sprawozdania opisowe za rok budzetowy podpisuje osoba sporzgdzajgca oraz

Dyrektor jednostki.
§ 6.
1. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych jednostka sporzgdza sprawozdanie finansowe
obejmujace:
- bilans,

- rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy),
- zestawienie zmian w funduszu jednostki,
- informacje dodatkowa,
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zgodnie ze wzorami i zasadami okreslonymi w obowigzujgcym rozporzgdzeniu w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Ksiegi rachunkowe zamyka sie i otwiera zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowosci.

§7.
1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu systemoéw:
1) VULCAN, ktory to system obejmuje:
— FINANSE VULCAN - program finansowo — ksiegowy,

— PLACE VULCAN - program do naliczania ewidencji wynagrodzen oraz naliczania
podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne-.
Opis systemu informatycznego, procedur i funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréow
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania zawarty jest w sposéb ogélny w niniejszym dokumencie

oraz w Podrecznikach uzytkownika dostarczonych przez firme VULCAN,

2) elektronicznego systemu bankowosci korporacyjnej udostepnionego przez bank
obstugujacy (bankowosé elektroniczna),

3) programu PLATNIK — naliczanie sktadek ZUS firmy Asseco Poland SA.

4) programu KSAT2000i — deklaracje VAT/ JPK_V7M

2. Programy wykorzystywane do prowadzenia ksigg rachunkowych, o ktérych mowa w ust. 1
sg zgodne z obowigzujgcymi normami prawnymi dotyczgcymi finanséw publicznych i ustawy
0 rachunkowosci.

3. Firma VULCAN udostepnia program na serwerze, utrzymuje go w odpowiedniej
infrastrukturze sieciowej oraz zapewnia poprawnos¢ i ciggtos¢ dziatania systemu.
Aktualizacje systemu Finanse i Place sg dokonywane przez firme VULCAN. Informacje
dotyczace aplikacji i aktualizacji znajdujg sie na platformie Vulcan.

§ 8.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczeh z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych sporzadzania jednostka jest
zobowigzana na podstawie obowigzujgcych przepiséw. W jednostce ksiegi rachunkowe
prowadzone sg za pomocg komputera.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny byc¢:

1) trwale oznaczone nazwg (petng lub skrécong), ktérej dotyczg (kazda ksiega wigzana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub
zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju
ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
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3. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewnia sie automatyczng
kontrole ciggtosci zapisdéw, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej, oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym.

4. W celu zapewnienia przeniesienia na informatyczny nosnik danych zapewniajgcy trwatos¢
zapisu informacji — tresci wszystkich ksigg rachunkowych nalezy zapisa¢ na pendrive, ktéry
nalezy wilozy¢ do opisanej koperty i zdeponowac w sejfie Urzedu Gminy Bojszowy.

5. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

— dziennik,

— ksiege gtéwna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
— wykaz skfadnikow aktywéw i pasywow (ksiegi inwentarzowe).

§9.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim
chronologicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi (dokumenty
numerowane od 00001/2020/skroét jednostki),

— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposoéb ciggty,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

§ 10.
Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajgcy nastepujgce zasady:
— podwdjnego zapisu,
— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie
z zasadg memoriatowg, z wyjgtkiem dochodow i wydatkow budzetu jednostek, ktére sg
ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada kasowa).

§ 11.

1. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegodtawiajgce dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg
zapisu powtarzanego. Forma kont analitycznych dostosowywana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

2. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

1) srodkow trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych —
technikg reczng lub technikg komputerowa,

2) rozrachunkow z kontrahentami — technikg komputerowa,

3) rozrachunkdéw z pracownikami — technikg komputerowa,
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4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze
szczegotowoscig niezbedng do celow podatkowych) — technikg komputerowa,

5) operacji zakupu (obce faktury, ewidencja VAT iinne dowody do celéw podatkowych) —
technikg komputerowa,

6) magazynu — technikg reczng i technikg komputerows.

§12.

1. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje =zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem, ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

2. W jednostce na kontach pozabilansowych ujmowane sg na nich m.in.:

1) zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe (roku biezgcego i przysztych lat),

2) plan finansowy dochodow i wydatkéw budzetowych,

3) wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami,

4) wydatki poniesione ze srodkéw wiasnych w poprzednim roku budzetowym a zwrdcone
z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym.

§ 13.

1. Obroty zestawienia obrotow i sald sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw
czesciowych.

2. Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksigg pomocniczych
na koniec roku budzetowego, a dla skfadnikédw objetych inwentaryzacjg na dzien
inwentaryzacji (zestawienia sald ksigg pomocniczych niezbednych do sporzgdzenia
obowigzujgcych sprawozdan budzetowych — na koniec kazdego miesigca).

§ 14.
1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
2. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami zrédtowymi”:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddw zrédtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych, Wjt lub osoba przez niego upowazniona moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzgdzonych przez

B
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osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

5. Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operaciji
gospodarczej, wolny od bteddéw rachunkowych. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

6. Btedy w dowodach zrodiowych zewnetrznych obcych i wikasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

7. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, Wdjt lub osoba przez niego upowazniona ustala sposéb postepowania z kazdym
z nich i wskazuje, ktory dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu.

8. Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ na biezaco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.

9. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:

1) dziatéw i rozdziatéw — okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,
2) paragrafow — okreslajgcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujgcg
klasyfikacjg budzetows.

10. Korygowanie zapiséw po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastepuje na
podstawie dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow
w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte zapiséw ujemnych (storno
czerwone) na tych samych stronach kont, na ktérych nastgpit btedny zapis. Zapewni to
prawidlowg wysokos¢ obrotow i czytelno$¢ zapiséw ksiegowych. Btedy w dowodach
wewnetrznych mogag by¢ poprawiane przez skreSlenie btednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci btednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci potwierdzone
podpisem osoby upowaznionej. Niedopuszczalne jest korygowanie btedow ksiegowych przy
uzyciu korektorow biurowych, jak réwniez wymazywania, przerobki i poprawianie
pojedynczych liter lub cyfr.

11. W systemie finansowo-ksiegowym numeracje poszczegdlnych dokumentéw ksiegowych
prowadzi sie w sposob chronologiczny. Wszystkie dokumenty niezaleznie od jego rodzaju
otrzymujg kolejne, narastajgce po sobie numery narzucane przez system w danym okresie
obrachunkowym. Numeracja dokumentu ksiegowego prowadzona w sposéb reczny
W SposOb narastajacy.

12. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w sposdb umozliwiajgcy sporzgdzanie sprawozdan
finansowych, budzetowych i statystycznych oraz rozliczen z ZUS, z budzetem panstwa
i innych, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

13. Do prowadzenia ksigg rachunkowych drogg komputerowg wykorzystywane sg programy
komputerowe, o ktérych mowa w § 7 zapewniajgce powigzanie poszczegdlnych zbiorow
ksigg rachunkowych w jedng catos¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtéwna.

§ 15.
1. W jednostce obrét srodkami pienieznymi odbywa sie za posrednictwem rachunku
bankowego.
9
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2. Rachunek biezgcy jednostki stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z kasowym wykonaniem
dochoddéw i wydatkéw jednostki. Operacje dotyczgce wptywow Srodkéw budzetowych mozna
pogrupowac na:

1) otrzymane na realizacje wydatkdéw budzetowych objetych planem finansowym jednostki,
2) z tytutu dochodéw witasnych realizowanych przez jednostke.
3. Rachunek biezgcy jednostki obcigzany jest m.in. poprzez:
1) zrealizowane wydatki budzetowe danego roku objete planem finansowym jednostki,
2) okresowe przelewy na rachunek budzetu Gminy dochodéw budzetowych zrealizowanych
przez jednostke.

4. W jednostce obok rachunku biezgcego funkcjonuja:

1) rachunek $rodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia — rachunek zakfadowego
funduszu Swiadczen socjalnych.

§ 16.

1. Osobami uprawnionymi do otwierania rachunkéw bankowych sg tgcznie Wojt i Skarbnik
Gminy.

2. Przy podpisywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych nalezy
przestrzega¢ zasad, by podstawg do wykonania dyspozycji byty oryginalne dowody
ksiegowe (np. faktury, rachunki, dyspozycje, listy ptac, polecenia przyjecia/przekazania
srodkoéw, noty ksiegowe):

1) zatwierdzone uprzednio do zaptaty przez dyrektora jednostki lub osobe przez niego
upowazniona,

2) podpisane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym.

3. Z przeprowadzonych operacji finansowych na rachunkach bankowych codziennie pobierany
jest z systemu bankowego wycigg z kazdego rachunku.

§17.

1. Do realizacji zakupow drobnych materiatdw czy ustug dopuszcza sie zaptate gotéowkag lub
kartg ptatniczg pracownika po wczesniejszym otrzymaniu zgody Dyrektora jednostki.
Rozliczenie tych wydatkéw nastepuje na wniosek pracownika w formie przelewu na rachunek
osobisty pracownika.

2. W przypadku braku mozliwosci dokonania zakupu z odroczonym terminem pfatnosci,
dopuszcza sie dokonywanie zaptaty przed otrzymaniem dostawy na podstawie dokumentu
zamowienia zwanego ,fakturg pro forma”.

Rozdziat 4
Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

§ 18.
1. Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywéw wynikajg z ustawy
o rachunkowosci oraz z przepisbw szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych.
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2. Zatacznik nr 1 do niniejszych zasad stanowi instrukcja inwetaryzacyjna okreslajgca metody
inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych oraz sposoby i terminy inwentaryzaciji.

§ 19.
Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje sie wyceny
ustalone w ustawie o rachunkowoéci dla jednostek kontynuujgcych dziatalnosé, chyba ze
przepisy dotyczgce likwidacji stanowig inacze;.

§ 20.

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.

2. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa majgtkowe nadajgce sie do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtluzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby wiasne jednostki o wartosci przekraczajgcej
kwote, o ktérej mowa w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych i finansowane
w ramach zaplanowanych wydatkéw majgtkowych.

3. Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji jednostki w wartosci
poczgtkowej ustalonej na dzien przyjecia do uzytkowania w nastepujgcy sposoéb:

1) w przypadku zakupu w cenie nabycia (przy uwzglednieniu kosztéw wdrozenia np.:
nadzoru, szkolenia, instruktazu do momentu oddania programu komputerowego do
uzytkowania),

2) otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wysoko$ci okreslone;j
w tej decyzji,

3) w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie wedtug kosztu wytworzenia,

4) w wyniku nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposdb w cenie
rynkowej (wartos$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia).

4. Do wartoéci niematerialnych i prawnych zalicza sie zaréwno nabycie programu
komputerowego wraz z przeniesieniem autorskich praw majgtkowych do tego programu, jak
réowniez nabycie wytgcznie licencji na uzytkowanie oprogramowania bez przeniesienia
autorskiego prawa majgtkowego.

5. Oprogramowanie komputerowe wystepujgce w jednostce moze stanowic:

1) integralng czes¢ zespotu komputerowego, bez ktérego nie moze on pracowaé. W tym
przypadku program komputerowy uznaje sie za czes¢ $rodka trwatego zwiekszajgc jego
wartos¢ poczatkowa,

2) odrebny sktadnik majgtku — w postaci wartosci niematerialnej i prawne;j.

6. Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie optat i licencji rocznych z tytutu
korzystania z oprogramowania.

11

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 11



§ 21.

1. Srodki trwate to skfadniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Srodki trwate obejmujg w szczegolnosci:

1) grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

2) budynki, budowle i obiekty inzynierii Igdowej i wodnej,

3) urzadzenia techniczne i maszyny,

4) srodki transportu,

5) inne $rodki trwate.

3. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,

2) w przypadku darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem
stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w umowie darowizny
albo umowie o nieodptatnym przekazaniu,

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedtlug wartosci wynikajgcej
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedtug wyceny eksperta,

4) w przypadku nieodptatnego otrzymania od innej jednostki budzetowej — wedtug wartosci
okreslonej w dokumencie o przekazaniu, najczesciej stanowiC jg bedzie wartosc
ewidencyjna z poprzedniej formy wtasnosci.

4. Na dzien bilansowy srodki trwate wycenia sie wedtug wartosci netto tj. z uwzglednieniem
odpisdow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntow i dobr
kultury, ktore nie podlegajg umorzeniu.

5. Srodki trwate jednostka ewidencjonuje w podziale na:

1) podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate” z odpowiednig analitykg (aktywa
rzeczowe o wartosci przekraczajgcej kwote, o ktérej mowa w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych, ktérych zakupy finansowane sg w ramach
zaplanowanych wydatkéw majgtkowych), wartos¢ srodkéw trwatych od 10 000,00 zi,
istnieje mozliwos¢ wpisania do ewidencji Srodkéw trwatych, srodki trwate ktorych wartosc
nie przekracza 10 000,00 zt zgodnie z decyzjg Dyrektora jednostki,

2) pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate” (aktywa, ktérych zakupy
finansowane sg w ramach zaplanowanych wydatkéw biezgcych), wartos¢ pozostatych
srodkéw trwatych od 1 000,00 do 9 999,99 zi, istnieje mozliwos¢ wpisania do ewidenciji
pozostatych srodkow trwatych, srodki trwate ktorych wartos¢ nie przekracza 1 000,00 zt
zgodnie z decyzjg Dyrektora jednostki,

3) zbioréw bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych
oraz bibliotek publicznych na koncie 014 ,Zbiory biblioteczne” (aktywa, ktérych zakupy
finansowane sg w ramach zaplanowanych wydatkéw biezacych), bez wzgledu na
wartosc¢,

4) wartosci niematerialnych i prawnych na koncie 020 ,Wartoéci niematerialne i prawne”
(aktywa, ktérych zakupy finansowane sg w ramach zaplanowanych wydatkow
biezgcych), bez wzgledu na wartos¢.

6. Srodek trwaty stanowi kompletny, zdatny do uzytkowania zestaw komputerowy. W sktad
zestawu komputerowego mogg wchodzié:
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1) jednostka centralna,

2) monitor ekranowy,
3) klawiatura i mysz.

7. W skiad zestawu komputerowego mogg wchodzi¢ rowniez maszyny i urzadzenia
przeznaczone do wprowadzania, przetwarzania i wyprowadzania informacji cyfrowych lub
analogowych, na ogot elektronicznie, okreslanych jako komputery, minikomputery oraz
urzgdzenia do przekazywania danych na odlegtosc.

8. Elementy zespotu komputerowego stanowigce cze$¢ peryferyjna, tzn. nie przeznaczone do

montazu wewnatrz obudowy komputera, niezdolne do samodzielnej pracy bez podtgczenia

z jednostkg centralng oraz posiadajgce wiasne zasilanie, mogg byc¢ traktowane jako osobne

obiekty (drukarka, monitor, skaner, zasilacz i przetgcznik, router, czytnik kodéw paskowych

i kreskowych, czytnik kart, urzadzenia wielofunkcyjne, projektor i ekran).

§ 22.

1. Podstawowe srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne umarza sie stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego, wartosci niematerialne i prawne do uzywania.

2. W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkéow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.

3. Od ujawnionych srodkéw trwatych, nieobjetych uprzednio ewidencja, umorzenie nalicza sie
poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym sSrodki trwate zostaty
wprowadzone do ewidenciji.

4. Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntdow nie podlega aktualizacji. Podstawg
przeszacowanie wartosci gruntéw jest operat szacunkowy.

§ 23.

1. Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
.Pozostate srodki trwate w uzywaniu” i umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania.

2. Wartosci niematerialne i prawne, ktérych wartos¢ poczatkowa nie przekracza 10 000,00 z
umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

3. Przedmioty nisko cenne — pozostate skftadniki majgtkowe dtugotrwatego uzytku
o jednostkowej wartosci nie nizszej niz 100 zt i nie przekraczajgcej kwoty 999,99 zt ujmuje
sie w ewidencji ilosciowej jednostki.

§ 24.

1. Inwestycje (srodki trwate w budowie) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz
koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestyciji.

2. Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie kosztow ogtoszen, przetargéw i innych zwigzanych
z realizacjg inwestycji, ktére poniesione zostaly przed udzieleniem zamowien zwigzanych
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z jej realizacjg (chyba, ze sg one zlecane do wykonania na zewnatrz jednostki) oraz

kosztow ogdinego zarzadu.

3. Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

1) dokumentacji projektowej inwestycji,

2) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

3) przygotowania terenu pod budowe, w tym rowniez koszty likwidacji nieruchomosci
niegruntownych istniejgcych na tym terenie a nieprzydatnych (np. rozbiorki budynkéw
i budowli tgcznie z nieumorzong czescig ich wartosci poczatkowej pomniejszone
o przychody),

4) nabycia gruntéw i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkoéw i budowli, wigcznie z ich sprzataniem poprzedzajgcym oddanie do
uzywania,

5) optaty z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy obiektu oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

6) odszkodowania za dostarczenie obiektdw zastepczych i przesiedlenie osob z terendw
zajetych na potrzeby inwestycyjne,

7) zatozenia stref ochronnych,

8) zalozenia zieleni,

9) poniesione w obcych srodkach trwatych, a zwigzane z przebudowg, rozbudowas,
modernizacjg i adaptacjg tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw.
ulepszenie obcych srodkéw trwatych,

10) ulepszenia wtasnych, juz istniejgcych podstawowych srodkéw trwatych,

11) zakupu badz wytworzenia we wilasnym zakresie urzgdzen technicznych, maszyn
i Srodkéw transportu,

12) transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

13) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

14) ubezpieczen majgtkowych Srodkdéw trwatych w budowie,

15) zagospodarowania pomelioracyjnego,

16) przygotowania eksploatacji nowo budowanych zaktadéw lub obiektow, ktére poniesiono
przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

17) nabycia wartosci niematerialnych i prawnych,

18) niepodlegajgcego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towaréw i ustug (VAT)
dotyczgcego inwestycji,

19) cta i innych optat zwigzanych z nabyciem Srodkdw trwatych,

20) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycj3.

§ 25.

1. Naleznosci dtugoterminowe i krotkoterminowe to aktywa przystugujgce jednostce od oséb
prawnych, jednostek organizacyjnych nie majgcych osobowos$ci prawnej oraz od os6b
fizycznych ze Scisle okreslonych tytutbw. Do naleznosci jednostki zalicza sie
w szczegolnosci naleznosci o charakterze cywilno-prawnym.

2. Naleznosci jednostki dzieli sie na:

1) wymagalne — jesli z ewidenciji ksiegowej wynika, ze termin ptatnosci minat,
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2) niewymagalne - jesli z ewidencji ksiegowej wynika, ze dotyczg okresu
sprawozdawczego jednak termin ptatnosci przypada po tym okresie.

3. Naleznosci ujmuje sie w ewidencji jednostki wedlug wartosci nominalnej od momentu ich
powstania, az do momentu catkowitego ich wygasniecia na skutek sptacenia, umorzenia,
przedawnienia, oddalenia w postepowaniu spornym, przeniesienia/przejecia wtasnosci lub
praw majgtkowych.

4. Naleznosci dtugoterminowe obejmujg naleznosci, ktorych termin zapadalnosci przypada
w okresie dtuzszym niz rok liczgc od dnia bilansowego.

5. Naleznosci wyceniane sg w kwocie wymagajacej zapfaty tj. fgcznie z naleznymi odsetkami,
pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci
i z ustawg o rachunkowosci.

6. Naleznosci krétkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaptaty oraz wszystkie pozostate, ktére stajg sie wymagalne w ciggu 12
miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli fgcznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczgcych naleznoéci
watpliwych.

7. Odsetki od naleznosci i zobowigzah ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zapfaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

8. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

9. Odpisy aktualizujgce dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci watpliwych wymienionych
w ustawie o rachunkowosci. Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

10. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pézniej niz
na dzien bilansowy.

11. Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciggalne, od ktorych nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokos$ci, zalicza sie
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

12. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartosé.

13. Odpisy aktualizujgce wartos¢ odsetek od naleznosci zalicza sie do kosztéw finansowych.
Odpisy aktualizujgce wartos¢ odsetek od naleznosci sg dokonywane nie pézniej niz na dzieh
bilansowy.

14. Odpisy aktualizujgce naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie
odrebnych ustaw (zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe)
obcigzaja te fundusze.
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§ 26.

1. Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zapfaty, czyli tgcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

2. Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

3. Przedawnione zobowigzania zalicza sie do pozostalych przychoddéw operacyjnych lub
odpowiednio do przychodéw finansowych, z wyjatkiem zwigzanych z dziatalnoscig
finansowang z ZFSS lub z funduszy celowych, ktére zalicza sie odpowiednio na
zwiekszenie lub zmniejszenie wlasciwego funduszu, a takze zwigzanych z nierozliczong
dziatalnoscig inwestycyjng, ktére zalicza sie na zwiekszenie lub zmniejszenie kosztéw
inwestycji (Srodkow trwatych w budowie).

§ 27.

1. Materiaty w jednostce wycenia sie w cenach zakupu. Przekazywane sg one bezposrednio do
zuzycia (ujecie bezposrednio w koszy dziatalnosci) lub ewidencjonowane sg na koncie 310
(dot. to artykutdbw spozywczych wykorzystywanych przez stotdwke jednostki, materiatdw
opatowych: wegiel, olej, gaz).

2. Dla materiatdbw zaewidencjonowanych na koncie 310 (artykutdw zywnosciowych) prowadzi

sie ewidencje ilosciowo — wartosciowg, a ich rozchdéd i stany ustala sie metodg FIFO czyli:

pierwsze przyszto - pierwsze wyszio; rozchod skladnikow aktyw wycenia sie kolejno po
cenach tych skfadnikéw aktywow, ktore jednostka najwczesniej nabyta. Na dzien bilansowy
wycenia sie zapas materiatéw wedtug cen nabycia z ostatnich faktur.

Za gospodarke magazynowg srodkéw zywnosci odpowiedzialny jest intendent.

Pomieszczenia magazynowe nalezy utrzymywac w nalezytej czystosci.

Intendent odpowiada materialnie i dyscyplinarnie za straty powstate z jego winy.

Intendent zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje magazynowg artykutdéw zywnosciowych,

wyprowadza¢ do ewidencji wszystkie dowody przychodow i rozchodéw z zachowaniem

chronologii zapiséw wedtug dat.

7. Do 7 dnia nastepnego miesigca Intendent sporzgdza wykaz stanéw koncowych produktow
magazynu. Na jego podstawie ewidencjonuje sie rozchdd miesieczny zywnosci.

8. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke magazynowg materialtdbw opatowych jest
zobowigzany sporzgdzac przynajmniej raz na kwartat wykaz stanu koncowego opatu wraz
ze zuzyciem.

o0 e

§ 28.

1. W jednostce wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Nie prowadzi sie ewidencji kosztéw
w zespole 5 ,Koszty wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenie”.

2. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wg
rodzajow kosztéw i jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow. Wynik
finansowy netto (zysk/strata netto) sktada sie z:

1) wyniku (zysku/straty) ze sprzedazy,
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2) wyniku (zysku/straty) z dziatalnosci operacyjnej,
3) wyniku (zysku/straty) z dziatalnosci finansowe;.

3. Wynik finansowy ustala sie nastepujgco: w koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia na
koncie 860 ujmuje sie sume poniesionych kosztow rodzajowych (zespdt ,4”), kosztéw
operacji finansowych (zespot ,77), pozostatych kosztow operacyjnych (zespét ,77) oraz
osiggnietych przychodéw (zespdt ,7”). W roku nastepnym saldo konta 860 przenosi sie na
konto 800 Fundusz jednostki po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego jednostki.

4. Granice istotno$ci ustala sie na poziomie 1 % sumy bilansowej.

Rozdziat 5
Zakladowy Plan Kont

§ 29.
1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi sie w oparciu o Zaktadowy Plan Kont stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad rachunkowosci.
2. Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen.

Rozdziat 6
Zasady prowadzenia ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych

§ 30.
Plan dochodéw i wydatkéw jednostki ustalany jest w formie planu finansowego, sporzagdzanego
w podziale na dziat, rozdziat i paragraf.

§ 31.

1. Dochodami jednostki sg m.in. dochody, do ktorych zalicza sie: m.in. wptywy za pobyt dzieci
w jednostce, optaty za zywienie, wptywy z duplikatéw legitymaciji, odpiséw swiadectw, najmu,
dzierzawy i z innych uméw o podobnym charakterze, wptywy ze spadkow, zapisy i darowizny
w postaci pienieznej, odszkodowania, dochody ze sprzedazy oraz inne dochody wynikajgce
Z przepiséw prawnych.

2. W jednostce w celu gromadzenia dochodéw obowigzuje obrot bezgotdwkowy.

§ 32.
1. W jednostce dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania przypiséw
i odpiséw dochoddw sg m.in.:
1) faktury VAT,
2) noty,
3) decyzje,
4) umowy iinne,
opisane w Instrukcji sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowoddéw
ksiegowych, ktora stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad rachunkowosci.

§ 33.
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1.  Woydatki budzetowe to wydatki ponoszone przez jednostke w imieniu wiasnym i na wtasng
odpowiedzialno$¢, celem realizacji zadan wiasnych oraz zleconych, o ktérych mowa
w ustawie o samorzadzie gminnym.

2.  Wszelkie zwroty wydatkéw dokonywane (faktycznie otrzymane) w roku poniesienia (w roku
budzetowym) sg przyjmowane na rachunek biezacy i zmniejszajg jednoczesnie wykonanie
wydatkow w tym roku budzetowym.

Zmniejszenie wydatkow nastepuje w przypadku:

1) otrzymania faktur korygujgcych (zmniejszajgcych) pod warunkiem ich otrzymania w roku,
ktérego zmniejszenie dotyczy,

2) zwrotu nienaleznie wyptaconych kwot,

3) wystawionych not ksiegowych dotyczgcych biezgcej dziatalnosci pomiedzy jednostkami.

3. Wszelkie zwroty wydatkow dokonywane w latach poprzednich stanowig dochod roku

biezgcego i sg przyjmowane na rachunek biezgcy.

Rozdziat 6
Zasady ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych

§ 34.

1. Zaangazowanie to czynnosci prawne, na podstawie ktorych dyrektor jednostki budzetowej
ksztaltuje zobowigzania, z ktérych wynika obcigzenie planu finansowego w biezgcym roku
budzetowym oraz w latach nastepnych.

2. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajgcym dokonanie wydatku. Warto$¢ zaangazowania
nie moze przekroczy¢ limitdw wydatkéw okreslonych w planie finansowym danego roku
budzetowego.

§ 35.
Do ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkdéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki stuzg konta pozabilansowe:
1) 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”,
2) 999 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”.

§ 36.
1. Na zaangazowanie wydatkéw budzetowych sktada sie rownowartosé:
1) zawartych umow oraz aneksow do uméw,
2) zawartych umow o prace wraz z pochodnymi,
3) zlecen,
4) decyzji,
5) porozumien,
6) postanowien,
7) innych dokumentéw powodujgcych koniecznosé dokonania wydatkéw budzetowych:
a) faktury, rachunki, noty — bez pisemnej formy umowy lub zlecenia,
b) koszty podrézy stuzbowych — ewidencja na podstawie rozliczonych delegacji, uméw
O ryczatt,
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c) zaliczki state, jednorazowe — ewidencja na podstawie zrealizowanego wniosku
o zaliczke,

d) kwoty rocznego odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

e) listy wyptat godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw,

f) dokument wystawionych przez Dyrektora jednostki o przyznaniu dla pracownika
innego swiadczenie dot. stosunku pracy, m. in. nagroda jubileuszowa, odprawa
emerytalna, ekwiwalent za urlop, zasitek na zagospodarowanie,

8) niesptaconych zobowigzan, w tym z lat ubiegtych wymagajacych dokonania wydatkéw

w roku biezgcym.

. W przypadku uméw wieloletnich, w zaangazowanie wydatkéow budzetowych biezgcego roku
ujmuje sie tylko kwoty obcigzajgce plan finansowy danego roku, a kwote obcigzajgca lata
nastepne ujmuje sie w zaangazowaniu na lata przyszie.

N

§ 37.

1. Jednostka zobowigzana jest do ujmowania zaangazowania w kwartalnych/rocznych
sprawozdaniach budzetowych Rb-28S z wykonania planu wydatkéow jednostek samorzgdu
terytorialnego.

2. Kwota zaangazowanych wydatkéw roku biezgcego nie powinna by¢ nizsza od sumy
wydatkéow wykonanych i wykazanych w sprawozdaniu RB 288S.

3. Zaangazowanie wykazuje sie narastajgco wedtug stanu na dzien konczacy okres
sprawozdawczy.

4. Kwoty zaangazowania wykazane w sprawozdaniach budzetowych muszg by¢ zgodne
z danymi wynikajgcymi z ewidenc;ji ksiegowe;.

§ 38.
Zaangazowanie wydatkow ewidencjonuje sie oddzielnie dla wydatkow roku biezgcego ujetych
w planie finansowym jednostki, wéwczas warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu
wydatkéw zaplanowanych dla danego roku budzetowego.

Rozdziat 7
Zasady ewidencji podatku od towarow i ustug VAT

§ 39.

1. W zwigzku z scentralizowaniem rozliczen podatku VAT w Gminie Bojszowy jednostka
zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji sprzedazy i zakupoéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w zakresie podatku od towarow i ustug VAT.

2. W jednostce obowigzujg nastepujace zasady:

1) faktury wystawiane przez jednostke winny zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktorych mowa w artykule 106e ustawy o VAT, przy czym ustala sie, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy bgdz zakupu wpisywane
beda na faktury nastepujaco:
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FAKTURY SPRZEDAZY FAKTURY ZAKUPU

Sprzedawca Nabywca

Gmina Bojszowy Gmina Bojszowy

43-220 Bojszowy 43-220 Bojszowy

NIP: 646-10-30-746 NIP: 646-10-30-746

Wystawca — Odbiorca

jednostka budzetowa Gminy Bojszowy jednostka budzetowa Gminy Bojszowy
(jej nazwa, adres i/lub NIP) (jej nazwa, adres i/lub NIP)

2) wszelkie odptatne czynnosci jednostki $wiadczone na rzecz Gminy (i na odwrét), a takze

3)

odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Bojszowy
(w tym dostawa i refakturowanie mediow), dokumentowane winny by¢ notg ksiegowag
i nie sg ujmowane w ewidenc;ji sprzedazy ani w deklaracjach VAT-7 oraz JPK sktadanych
przez jednostke. Nie dotyczy to jednak odptatnych $Swiadczen, jesli strong takiej
transakcji sg jednostki samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo) -
takg transakcje dokumentuje sie fakturg, a wynikajgce z niej kwoty ujmuje sie w ewidencji
sprzedazy oraz w deklaracji VAT-7 oraz JPK, skfadanej przez jednostke Gminie,

sporzadzong deklaracje VAT-7 oraz JPK jednostki przekazuje sie w wersji papierowej
pracownikowi Referatu Finansowego i Podatkéw w celu sporzadzenia deklaracji tgcznej
ze wszystkich jednostek. Do deklaracji dotgcza sie rejestr sprzedazy oraz (jesli jednostce
przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT) ewidencjg zakupu,
w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
Oprocz wersji papierowej oraz w/w dokumentéw jednostka przekazuje wersje
elektroniczng deklaracji VAT-7 oraz rejestrow sprzedazy (JPK) i zakupu
wygenerowanych z KSAT2000i, z ktérego jednostka korzysta.

§ 40.

Ewidencja sprzedazy i zakupédw w jednostce prowadzona jest w wersji elektronicznej
poprzez aplikacje Finanse VULCAN przez pracownika ksiegowosci.

Deklaracje VAT-7, oraz rejestr sprzedazy (JPK) jednostki podpisuje Dyrektor jednostki lub
osoba przez niego upowazniona.

§ 41.

W jednostce osobg upowazniong do wystawiania wiasnych faktur sprzedazy, faktur
korygujacych oraz duplikatow faktur jest dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

1)

§ 42.

Do potwierdzania odbioru obcych faktur korygujgcych upowaznieni sg pracownicy
merytoryczni odpowiedzialni za dokonang dostawe towaru, wykonang ustuge, ktorych
potwierdzeniem bylo otrzymanie przez jednostke obcej faktury, do ktérej wystawiana jest
faktura korygujgca.

Do potwierdzania odbioru not korygujgcych do witasnych faktur sprzedazy, upowaznieni sg
pracownicy merytoryczni, ktérzy wystawili btedng fakture potwierdzajgcg dostawe towaru,
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wykonanie ustugi, jaka zgodnie z ustawa o podatku od towaréw i ustug moze zostaé
skorygowana notg korygujaca.

3) Za wystawianie not korygujacych do obcych faktur, osobami odpowiedzialnymi sa
pracownicy merytoryczni, w zakresie obowigzkow, ktérych jest prowadzenie spraw objetych
zakupem. Osobami upowaznionymi do podpisywania not korygujgcych sg osoby, ktore je
wystawity.

4) Za date wptywu obcych faktur przyjmuje sie:

a) date dostarczenia faktury w Krajowym Systemie Faktur Elektronicznych — w przypadku
faktur objetych Krajowym Systemem Faktur Elektronicznych
b) date wptywu faktury do jednostki — w przypadku pozostatych faktur.

5) Wiasne faktury sprzedazy, faktury korygujgce oraz duplikaty faktur nie wymagajg podpisu

0sOb upowaznionych do ich wystawienia.

Rozdziat 9
System ochrony danych w jednostce

§ 43.

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg
sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe.
Zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg szafy zamykane na klucz.
Szczegolnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksieggowym,

2) ksiegowy system informatyczny,

3) kopie zapiséw ksiegowych,

4) dowody ksiegowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

2. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

1) dziatanie programu w chmurze,

2) odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikbw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),

3) profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgce (baza sygnatury wirusow jest aktualizowana raz
dziennie),

4) systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

3. W trwaly sposéb podlegajg przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz
sprawozdania budzetowe, zaréwno roczne, jak i sporzadzone w trakcie roku budzetowego.
Pozostate zbiory podlegajg przechowywaniu co najmniej przez:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,
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2) dokumentacja dotyczgca wynagrodzen (listy pfac, karty wynagrodzen Ilub inne
dokumenty stanowigce podstawe wymiaru emerytury lub renty) — przez okres
wymaganego dostepu do tych informaciji, tj przez 50 lat,

3) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

4) dowody ksiegowe, dotyczgce Srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, umow, roszczeh
dochodzonych w postepowaniu cywilnym Ilub objetych postepowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone
lub ulegty przedawnieniu,

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

6) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji,

7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat,

8) dowody ksiegowe dotyczagce projektéw finansowanych ze s$rodkéw unijnych lub
pozostatych srodkow zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi — przez okres wynikajacy
z zawartych umow.

Terminy przechowywania dokumentacji okre$lone w pkt. 1, 3 — 8, oblicza sie od poczatku

roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty) dotyczs.

Terminy przechowywania dokumentacji okreslonej w pkt 2 oblicza sie zgodnie z przepisami

art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszy

Ubezpieczen Spotecznych od dnia w ktérym pracownik przestata pracowa¢ w jednostce.

Dokumentacja okreSlona w niniejszym ustepie, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu,

podlegajg przekazaniu do archiwum zaktadowego, znajdujgcego sie w odrebnym

pomieszczeniu i prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania petnej
dokumentacji wytworzonej w toku dziatalnosci jednostki.

4. Udostepnianie dokumentacji finansowo — ksiegowej, w tym sprawozdan finansowych
i budzetowych, dowoddéw ksiegowych, ksigag rachunkowych i innych dokumentéw
z zakresu rachunkowos$ci osobom trzecim nastepuje wedtug ponizszych zasad:

1) do wgladu na terenie jednostki — wymagana zgoda dyrektora jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,

2) w siedzibie Urzedu po uzyskaniu zgody Wojta lub osoby przez niego upowaznionej,

3) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora jednostki oraz Wéjta
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.
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Zatacznik nr 1
do zasad (polityki) rachunkowo$ci

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Metody inwentaryzowania skladnikow majatkowych

§1
W jednostce wystepuja nastgpujace metody inwentaryzacyjne:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow
majatku 1 poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikow aktywoéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki,

3) porownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej warto$ci tych sktadnikow.

§2
1. Spisowi z natury podlegaja:
1) druki $cistego zarachowania,
2) $rodki trwate 1 wyposazenie jednostki (bez gruntow i praw),
3) s$rodki trwate 1 wyposazenie bedace wlasnoscig innych jednostek (bez gruntéw i praw),
4) nieruchomosci zaliczone do inwestycji,
5) zapasy majatku obrotowego,
6) rzeczowe skladniki aktywoOw obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa.
2. Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywoéw, bedacych wlasnoscia innych
jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu wysyta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem

§3

1. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznos$ci 1 stanie aktywow
powierzonych innym:
1) potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje pracownik ksiegowosci Referatu Finansowego
1 Podatkow (zwany dalej pracownikiem ksiggowosci) oraz Skarbnik,
2) uzgodnienie stanu dotyczy:

a) Ssrodkow pienieznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, lokat, w depozytach
itp.,
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b) naleznos$ci od kontrahentow,
¢) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.

2. Salda nalezno$ci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym
z tytulu udzielonych pozyczek uzgadniane sg przez pisemne potwierdzenie sald wystanie
informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

3. Inwentaryzacj¢ poprzez uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie stosuje si¢ do:

1) naleznos$ci i zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

2) naleznos$ci od pracownikow,

3) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

4) innych aktywéw 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

§4

1. Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych

spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
1) $srodkoéw trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony (bez gruntdw i praw),
2) naleznoS$ci spornych i watpliwych,
3) gruntow, praw wieczystych uzytkowania i praw spotdzielczych,
4) warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
5) S$rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen,
6) materiatow i towardw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
7) $rodkow pienigznych w drodze,
8) rozrachunkow publiczno-prawnych,
9) udziaty w spdtkach,
10) naleznos$ci 1 zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
11) aktywow 1 pasywOow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

2. Inwentaryzacja wartos$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikacja ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczeg6lnych tytulow praw majatkowych,

2) sprawdzenie prawidlowos$ci wysokosci dokonanych odpisOw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen dyrektora jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.

3. Grunty i1 budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn., Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotow
zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce.
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4. Grunty i1 budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami, tj. decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz
protokotem zdawczo-odbiorczym.

Sposoby i terminy inwentaryzacji

§5
Zasady przeprowadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji aktywéw 1 pasywow okreslone
w niniejszej instrukcji majg zastosowanie w jednostce i dotycza sktadnikéw majatkowych
znajdujacych si¢ na stanie jednostki (zar6wno stanowiacych wtasno$¢ jednostki, jak i obcych
sktadnikow majatkowych oddanych w uzytkowanie/przechowanie itp.).

§6

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki na
wyznaczony dzief, porOwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie
ewentualnych roéznic 1 doprowadzenie stanu do zgodno$ci ze stanem faktycznym.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona rowniez w celu:
1) rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
2) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych jednostki,
3) zapobiegania nieprawidtowos$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow 1 pasywow jednostki - zardwno te,
ktore podlegaja w ujeciu ewidencji bilansowej, jak 1 pozabilansowej jednostki, a takze obce
sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

§7
1. Za prawidtowe 1 terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury

odpowiedzialny jest dyrektor jednostki. Do jego obowiazkoéw naleza:
1) wydanie stosownego zarzadzenia w sprawie powotania zespotu spisowego,
2) ustalenie sktadu komisji zapewniajacego sprawny 1 prawidtowy przebiegi inwentaryzacji,
3) wyznaczenie spo$rod sktadu komisji inwentaryzacyjnej jej przewodniczacego,
4) zapewnienie wlasciwych warunkéw 1 Srodkow, a takze nalezytej organizacji pracy w celu
zagwarantowania prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,
5) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych.

2. Podczas procesu inwentaryzacji do obowigzkow ksiegowego naleza:
1) sporzadzenie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald kont ksigg pomocniczych
inwentaryzowanych grup sktadnikow i1 pasywow,
2) przygotowanie 1 wyslanie do odbiorcéw potwierdzen sald,
3) przyjcie i weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentow,
4) ustalenie ewentualnych réznic w przypadku, gdy salda nie sa zgodne, wyjasnienie
przyczyn powstatych rozbieznos$ci i ujecie ich w ksiggach rachunkowych,
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5) przeprowadzenie weryfikacji tych sktadnikéw aktywoéw i pasywow, ktore nie podlegaja
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald,
6) wydanie opinii do protokotu z rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych przygotowanego
przez komisje,
7) odbidr arkuszy spisu z natury wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu oraz protokotem
z rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych od przewodniczacego zespotu spisowego,
8) wycena §rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych
9) ujecie  w ksiggach rachunkowych rdéznic inwentaryzacyjnych na podstawie
zatwierdzonego przez dyrektora jednostki protokotu, o ktérym mowa powyze;j.
3. Komisja inwentaryzacyjna powotywana jest przez dyrektora jednostki w sktadzie minimum
trzy osobowym: przewodniczacy i dwoch cztonkdéw (zespot spisowy).
4. Czlonkiem komisji nie moga by¢: ksiegowy, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane
sktadniki majatku oraz osoby prowadzace ewidencj¢ tych sktadnikow.
5. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy:
1) przeszkolenie zespolu spisowego, w szczegdlnosci zapoznanie jej z niniejszg
instrukcja,
2) pobranie arkuszy spisowych z Urzedu Gminy,
3) nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji, w tym wyrywkowa kontrola spisOw z natury,
4) odbioér od zespotu spisowego arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniem z przebiegu
spisu,
5) przekazanie arkuszy spisowych ksiegowemu w celu wyceny,
6) po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego zaproponowanie metod rozliczenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
7) sporzadzenie protokotu z rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, wedhug ustalonego
wzoru 1 przekazanie go dyrektorowi jednostki.
6. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:
1) zapoznanie si¢ instrukcjg inwentaryzacyjna,
2) pobranie od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,
3) dokonanie spisu z natury wg zasad okreslonych w niniejszej instrukeji,
4) ocena prawidlowosci gospodarowania spisywanymi zasobami majatkowymi,
5) ocena prawidlowos$ci zabezpieczenia zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza,
6) ocena przydatno$ci spisywanego majatku, w tym identyfikacja niepelnowartosciowych
sktadnikow majatku,
7) przekazywanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej wszelkich informacji
o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach wystepujacych w toku czynnosci spisowych,
8) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych oraz niewykorzystanych
arkuszy i sprawozdania ze spisu przewodniczacemu komisji,
9) wypelnione arkusze spisu z natury wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu przekazuje
niezwlocznie przewodniczacemu komisji,
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7. Osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane mienie zobowigzane sa do przeprowadzenia
prac przygotowawczych niezbednych do prawidtowej i sprawnej realizacji spisu z natury,
w szczegolnosci do:
1) uporzadkowania zapasow,
2) zapewnienia czytelno$ci oznaczen okreslonych skladnikéw majatkowych (wywieszek
z nazwg i indeksem, numerdéw inwentarzowych itp.),
3) wyraznego oznakowania znajdujacych si¢ w jednostce sktadnikow majatkowych
niebedacych jej wlasnosci,
4) wyodrgbnienia sktadnikéw niepelnowartosciowych,
5) uporzadkowania ewidencji sktadnikow spisywanego majatku.

§ 8
1. Czestotliwos¢, terminy oraz metody przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdlnych
sktadnikow aktywow i pasywow przedstawia ponizsza tabela:

PRZEDMIOT CZESTOTLIWOSC I TERMIN METODA
INWENTARYZACJI INWENTARYZACJI INWENTARYZACJI
1 2 3
Srodki trwate e corocznie, a znajdujgce si¢ na terenie spis z natury 1
strzezonym raz w ciagu 4 lat odpowiednio w drodze
e 31 grudnia — nie wcze$niej niz na trzy weryfikacji

miesigce przed tg datg i nie pdzniej niz 15
stycznia roku nastepnego.

Doktadny termin spisu z natury okreslany jest
kazdorazowo w stosownym zarzadzeniu

Zbiory biblioteczne e corocznie, a znajdujace si¢ na terenie spis z natury i
strzezonym raz w ciggu 4 lat odpowiednio w drodze
e corocznie w drodze weryfikacji — nie weryfikacji

wczesniej niz na trzy miesigce przed tg datg 1
nie pdzniej niz 15 stycznia roku nast¢pnego

Stany magazynowe ® corocznie spis z natury
e na dzien 31 grudnia

Naleznosci z tytutu dostaw |e corocznie potwierdzenia salda
i ustug e 31 grudnia — nie wcze$niej niz na trzy
miesigce przed tg datg 1 nie pozniej niz 15
stycznia roku nast¢pnego
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¢ nalezno$ci sporne i
watpliwe

¢ nalezno$ci od odbiorcow
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych

e rozrachunki publiczno-

e corocznie
e na dzien 31 grudnia

droga poréwnania
danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami 1
weryfikacji realnej
wartosci tych

prawne
e rozrachunki z sktadnikoéw
pracownikami

e zobowigzania, o ktorych |e corocznie droga poréwnania
potwierdzenie nie wystapit | na dzien 31 grudnia danych ksiag
wierzyciel rachunkowych z

e zobowigzania wobec odpowiednimi

0s0b nie prowadzacych

dokumentami 1

ksigg rachunkowych weryfikacji realnej
wartosci tych
sktadnikoéw pasywow

srodki pieniezne e corocznie potwierdzenie sald

zgromadzone na ena dzien 31 grudnia

rachunkach bankowych

sktadniki aktywow i ® corocznie droga

pasywoOw, ktorych z natury | na dzien 31 grudnia poréwnania

rzeczy nie da si¢ uzgodnié danych ksiag

przez potwierdzenie salda rachunkowych

lub spis z natury, w z odpowiednimi

tym: dokumentami

* wartosci niematerialne 1 1 weryfikacji

prawne realnej wartos$ci tych

«fundusze sktadnikow aktywow
i pasywow

2. Inwentaryzacj¢ poza terminami wymienionymi powyzej przeprowadza si¢ zawsze

w nastepujacych sytuacjach:
1) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
2) w sytuacji wystgpienia wypadkoéw losowych i1 innych, w wyniku, ktorych nastapito lub

zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

3) inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ roOwniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.
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§9

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury dokonuje si¢ w obecno$ci osoby materialnie
odpowiedzialnej za spisywany majatek, w przypadku, gdy z przyczyn obiektywnych (np.
choroba) osoba to nie moze by¢ obecna podczas spisu, to wyznacza swego
przedstawiciela, ktory bedzie jg reprezentowal podczas spisu.

2. Przed rozpoczeciem spisu grupa spisowa przyjmuje oswiadczenie od osoby materialnie
odpowiedzialnej o§wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty przekazane do ksiggowosci.

3. Spis z natury polega na tym, ze zesp6t spisowy dokonuje kolejno: mierzenia (w m, m?, 1),
wazenia (w kg) lub liczenia (w szt.) znajdujacych si¢ na terenie pola rzeczowych sktadnikow
majatku obrotowego jednostki, sSrodkéw trwatych 1 wyposazenie oraz depozytow.

4. Podczas spisu z natury nalezy przestrzega¢ zasad kompletnosci, ktora oznacza, ze kazdy
sktadnik majatkowy objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury, oraz zasade
jednokrotnosci, oznaczajaca, ze kazdy sktadnik objety spisem moze by¢ ujety w formularzu
tylko jeden raz.

5. Zasady wypelniania arkuszy spisowych:

1) arkusze spisowe wypetnia si¢ w 2 egzemplarzach, po zakonczeniu spisu, oryginat
pozostaje u przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, natomiast kopie sa
przekazywane do pracownika ksiggowosci,
2) dopuszcza si¢ dwie formy arkuszy spisu z natury:

a) arkusz spisowy wypelniony komputerowo,

b) arkusz spisowy tradycyjny wypetniony r¢cznie,
3) wszystkie zapisy w arkuszach dokonywane sa w jezyku polskim, czytelnie i1 trwale za
pomoca dtugopisu w kolorze czarnym lub niebieskim,
4) bledy powstate podczas spisu mozna poprawia¢ w sposdéb dwojaki tj. pierwszy
polega na skresleniu blgdnej tresci w sposob pozwalajacy ja odczytac, wpisaniu tresci
wlasciwej oraz potwierdzeniu dokonania poprawki podpisem czlonka zespotu
spisowego. Drugi sposob to skreslenie calego wiersza, opatrzenie go adnotacja
»Skreslono" 1 podpisem cztonka zespolu oraz umieszczenie wlasciwego zapisu
W nast¢pnym wierszu,
5) obce sktadniki majatku oraz sktadniki niepelnowartosciowe, znajdujace si¢ w danym polu
spisowym spisuje si¢ na oddzielnych arkuszach,
6) inwentaryzacja obcych sktadnikow majatkowych nalezy sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach
1 jeden z nich nalezy przesta¢ jednostce obcej,
7) grupa spisowa po dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu umieszcza na nim adnotacje
,»Spis zakonczono na pozycjinr ...”.
8) arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie grupy spisowej oraz osoba materialnie
odpowiedzialna,
9) arkusze spisu niewykorzystane lub uszkodzone sa przekazywane razem z arkuszami
wypetnionymi przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
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10)po zakonczeniu spisu komisja spisowa sporzadza sprawozdanie z jego przebiegu,
obejmujace w szczegdlnosci informacje o trudnosciach napotkanych podczas spisu oraz
spostrzezeniach ~ dotyczycacych systemu kontroli wewnetrznej 1  stwierdzonych
nieprawidlowosciach w przechowywaniu, konserwacji i zabezpieczeniu zasobow.

6. Proponujac metody rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, komisja winna, kierowac si¢
nastepujacymi zasadami:
1) przed dokonaniem rozliczenia réznic komisja powinna dotozy¢ maksimum staran w celu
ustalenia przyczyn ich powstania, w szczegdlnos$ci czy powstale niedobory majg charakter
zawinionych lub niezawinionych,
2) niedobory zawinione obcigzaja osoby materialnie odpowiedzialne,
3) niedobory niezawinione spisywane sa w koszty,
4) mozna dokonywa¢ kompensaty nadwyzek z niedoborami pod warunkiem, ze stwierdzony
niedobdr i nadwyzka dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej i tego samego
spisu, a spisane przedmioty s3 tego samego rodzaju,
5) dokonujac kompensaty nalezy kierowac si¢ zasada nizszej ceny i mniejszej ilosci. Zasady
te oznaczaja odpowiednio, ze przy dokonywaniu kompensaty skladnikow majacych roze
ceny, do jej wyceny nalezy zastosowano nizsza cen¢ sktadnika, w przypadku gdy niedobor
i nadwyzka r6znig sie co do ilosci, to do kompensaty nalezy przyja¢ ilos¢ mniejsza,
6) nie kompensuje si¢ niedoboréw i nadwyzek srodkoéw trwatych,
7) nieskompensowane nadwyzki ujmuje si¢ w pozostatych przychodach operacyjnych.

7. Protokoét z rozliczenia r6zni¢ inwentaryzacyjnych zatwierdza dyrektor jednostki.
8. Wyniki rozliczenia ujmuje w ksiggach rachunkowych ksiegowy.

§ 10

1. Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia sald dokonuje si¢ w odniesieniu do tych sktadnikow
aktywow 1 pasywow, dla ktorych przewidziano te formy inwentaryzacji w tabeli zawartej
Ww niniejszej instrukcji.

2. Przed wystaniem do odbiorcy wezwania do potwierdzenia salda nalezy uprzednio
dokona¢ weryfikacji salda figurujacego w ksiggach jednostki.

3. Nie wysyla si¢ potwierdzen sald zerowych, jezeli dane konto nie wykazywato obrotow przez
okres dluzszy niz dwa miesiace.

4. Nie przewiduje si¢ milczacego potwierdzenia salda, stad nalezy dolozy¢ maksimum
staran, aby uzgodnienie salda byto skuteczne, w przypadku bezskutecznych dziatan
w tym zakresie, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje tego salda.

5. W przypadku rozbiezno$ci miedzy saldem figurujacym w ksiggach jednostki i kontrahenta
nalezy ustali¢ przyczyny tych rozbieznosci 1 doprowadzi¢ salda do zgodnosci.

6. Salda potwierdza pracownik ksiegowosci Referatu Finansowego 1 Podatkow oraz
Skarbnik.
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§ 11

1. Inwentaryzacje¢ w drodze weryfikacji sald przeprowadza pracownik ksiggowosci
Referatu Finansowego i Podatkow.

2. Weryfikacja polega na porownaniu danych wynikajacymi z ksigg rachunkowych
jednostki z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi, w tym faktury i rachunki wtasne
1obce, wyciagi bankowe wraz z zalacznikami, deklaracje podatkowe, listy ptac,
polecenia ksiggowania, noty ksiegowe itp.

3. Procedura weryfikacyjna powinna przebiega nast¢pujaco:

1) sporzadzenie zestawienia sald weryfikowanej grupy sktadnikow aktywow i pasywow,
2) specyfikacja kazdego salda z zestawienia,

3) poréwnanie wyspecyfikowanych sald dokumentami zrodlowymi,

4) wyrywkowa kontrola prawidlowosci obrotow na badanym koncie,

5) ustalenie ewentualnych roznic i wyjasnienie ich przyczyn,

6) rozliczenie stwierdzonych réznic w ksiggach rachunkowych,

7) sporzadzenie stosownego protokotu z przeprowadzonej weryfikacji.

4. W procesie inwentaryzacji uzywa si¢ nastgpujacych dokumentow:

1) arkusze spisu z natury, ktore podlegaja ostemplowaniu i ponumerowaniu — sg to druki
Scistego zarachowania wydawane za pokwitowaniem,

2) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie

3) sprawozdanie zespotu spisowego ze spisu z natury,

4) protokot z rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

5) potwierdzenia sald,

6) protokoty weryfikacji.
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Zatacznik nr 2
do zasad (polityki) rachunkowosci

ZAKLADOWY PLAN KONT

Rozdziat 1
Wykaz kont bilansowych i pozabilansowych

Zespot 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych

132 - Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

135 - Rachunek $rodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia
138 - Rachunek $rodkéw europejskich

139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

227 - Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznoéci

Zesp6t 3 — Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
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Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

970 - Ptatnosci ze srodkoéw europejskich

976 - Wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

983 - Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich roku biezgcego
984 - Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich przysztych lat
992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
993 - Wydatki poniesione ze $rodkéw wiasnych w poprzednim roku budzetowym a zwrécone z dotaciji
otrzymanej w danym roku budzetowym

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
— rzeczowego majatku trwatego,

— wartosci niematerialnych i prawnych,
— finansowego majatku trwatego,

— umorzenia majgtku,

— inwestycji.

Konto 011 ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszehn wartosci poczgtkowej srodkow trwatych,

a wiec rzeczowych aktywow trwatych o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz

rok, kompletnych, zdatnych do uzytku oraz zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie

podlegajg ujeciu na koncie 013. Na koncie 011 ksieguje sie te aktywa trwate, ktérych wartos¢ poczatkowa

przekracza kwote ustalong w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych w zakresie zaliczania

skfadnikéw majatkowych do $rodkéw trwatych. Umarzane sg w czasie wedtug stawek amortyzacyjnych

okreslonych w/w ustawie. Podstawg ksiegowania przychodu srodkéw trwatych sg przede wszystkim takie

dokumenty jak: faktura VAT lub rachunek, protokdt odbioru obiektu powstatego w procesie inwestycyjnym,

protokét zdawczo-odbiorczy wraz z decyzjg kompetentnego organu dotyczgcg oddania w trwaty zarzad

lub nieodptatnego przekazania, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwyzek) oraz akt

darowizny lub spadku. Dowodami rozchodu srodkéw trwatych sg najczesciej protokoty postawienia w stan

likwidacji, protokoty zdawczo-odbiorcze zarzadzonego przekazania nieodptatnego, protokoty szkdd,

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoboréw) lub faktura sprzedazy. Zakupiony srodek

trwaty zaréwno nowy, jak i uzywany wprowadza sie do ewidencji na konto 011 w cenie nabycia, ktora

obejmuje: cene zakupu; clo; podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne,

skarbowe, podatek od czynnosci cywilnoprawnych zwigzanych z nabyciem itp.); koszty transportu,

zatadunku i wytadunku; koszty przystosowania; montazu; obcigzajacy zakup podatek VAT, w czesci

niepodlegajgcej odliczeniu lub zwrotowi; odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, prowizje oraz réznice

kursowe od zobowigzanh i przedptat dotyczgcych inwestycji do czasu ich zakohczenia. Na stronie Wn

konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej Srodkow

trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie:

— przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych sSrodkéw
trwatych lub ze $rodkéw trwatych w budowie,

— wartosc¢ ulepszen zwiekszajgcych warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych,

— przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

— nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych z tytutu darowizny, spadku,

— zwiekszenia wartosci poczgtkowej sSrodkow trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

— wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania w skutek ich likwidacji z powodu: zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy,

— ujawnione niedobory srodkow trwatych,

— zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwia¢: nalezyte obliczenie umorzenia

i amortyzaciji, ustalenie wartosci poczatkowej poszczegoélnych obiektéw srodkéw trwatych.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczgtkowe;j,

ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub nakladéw na ulepszenie.

Zwigkszenie stanu sSrodkéw trwaltych w postaci efektow prowadzonych inwestycji powinno byé

ksiegowane zapisem Wn 011, Ma 080. W przypadku nieodptatnego otrzymania $rodkéw trwatych warto$¢

poczgtkowa tych srodkéw w wysokosci dotychczasowego umorzenia jest ujmowana na koncie 011,

w korespondencji ze strong Ma 071, a warto$¢ nieumorzona w korespondenciji ze strong Ma konta 800

~Fundusz jednostki”.
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Konto 011 posiada analityke 011-00 Grunty, 011-01 Budynki, 011-02 Obiekty inzynierii wodnej i lgdowe;j,
011-03 Maszyny i urzgdzenia techniczne, 011-04 Inne Srodki trwate, 011-05 Specjalne srodki trwate, 011-
06 Urzadzenia techniczne, 011-08 Narzedzia i przyrzady.

Konto 013 — ,,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartosci poczatkowej pozostatych

Srodkéw trwatych, a wiec srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo w miesigcu wydania do uzywania

(ksiegujac to umorzenie Wn konta zespotu ,4”, Ma 072) i ktére finansuje sie ze $rodkdéw na wydatki

biezagce. Na koncie tym ujmuje sie te sktadniki aktywéw trwatych, ktérych warto$¢ poczatkowa przekracza

1.000,00 z, lecz nie jest wyzsza od wartosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb

prawnych w zakresie zaliczania sktadnikow majatkowych do srodkéw trwatych. Ewidencji tej mogag

réowniez podlegac $rodki o wartosci poczatkowej ponizej 1.000,00 zt, dla ktérych okres uzytkowania jest

dtuzszy niz rok lub wg dyspozyciji dyrektora.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie:

— pozostate Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji,

— nadwyzki pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu,

— nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie:

— wycofanie pozostatych $rodkdéw trwatych z uzywania na skutek: likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

— ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 013 powinna umozliwia¢ ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych

srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz dysponentow i lokalizacji, w ktérych znajdujg sie pozostate

srodki trwate. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostatych srodkéw trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 - ,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych bibliotek
naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczgtkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjgtkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie:

— przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzgcych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

— nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie:
— rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

— niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdinych
zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujgcych sie
w jednostce.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeh i zmniejszeh wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére ujmuje sie w cenie nabycia. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie
wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie:

— zwiekszenie stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu zakupu,
— otrzymane nieodptatnie — umarzane w 100%,
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— otrzymane nieodptatnie — umarzane stopniowo.
Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie:
— rozchdéd wartosci niematerialnych i prawnych,
— wartos¢ dotychczasowego umorzenia,
— wartos¢ nieumorzona.
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczgtkowej. W bilansie saldo konta 020 wykazuje sie po zmniejszeniu o zaksiegowane
umorzenie dotyczgce wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeh wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych

przez jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie:

— wyksiegowanie wartosci umorzenia srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z uzywania wskutek ich: likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodpfatnego przekazania, ujawnionych niedoboréw itp.,

— zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie:

— zwigkszenia umorzenia warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

— umorzenie dotychczasowe $rodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie,

— zwiekszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych wskutek aktualizacji wartosci srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 071 jest prowadzona wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011. Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 posiada analityke 071-01 Umorzenie - Budynki, 071-02 Umorzenie - Obiekty inzynierii wodne;j
i lgdowej, 071-03 Umorzenie - Maszyny i urzadzenia techniczne, 071-04 Umorzenie - Inne $rodki trwate,
071-05 Umorzenie - Specjalne s$rodki trwate, 071-06 Umorzenie - Urzadzenia techniczne, 071-08
Umorzenie - Narzedzia i przyrzady, 071-20 — Umorzenie — WNIP.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petne;j

wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem

401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartos$ci

poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie:

— umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodpfatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie:

— odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajgcych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek s$rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, dotyczgce s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych otrzymanych nieodpfatnie.
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Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych
Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania

Konto 072 posiada analityke 072-13 Umorzenie — Pozostate sr. trwate, 072-14 Umorzenie - Biblioteczne,
072-20 Umorzenie — NM i P.

Konto 080 —,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw Srodkéw

trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie:

— poniesione koszty (roboty, dostawy, ustugi) dotyczgce srodkéw trwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestyciji,

— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen itp.,

— poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji Iub
modernizacji), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie:

— wartos¢ uzyskanych efektéw ze srodkéw trwalych w budowie, w szczegodlnosci: srodkéw trwatych,
wartosci sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 prowadzona jest wedtug analityki i zapewnia: wyodrebnienie
kosztow srodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegodlnych rodzajow efektdow inwestycyjnych,
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegodlnych obiektéw srodkéw trwatych. Konto
080 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktére oznacza wartos¢ kosztow srodkéw trwatych w budowie i ulepszen.

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencii:
— krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach,

—  krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

— krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
— udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,

— innych krajowych srodkach pienieznych.

Konto 101 —,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidenciji krajowej gotdwki znajdujgcej sie w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie:
— wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe.
Na stronie Ma konta 101 ujmuje sie:
— rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
— stanu gotéwki w walucie polskiej,

— stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na
poszczegdlne waluty obce,

— wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéowki w kasie. Do konta prowadzona jest
ewidencja szczegétowa wedtug dochoddw i wydatkow budzetowych. Wszystkie operacje gotéwkowe
ujmuje sie w dniu ich dokonania w raporcie kasowym. Srodki pieniezne w kasie podlegajg inwentaryzacji
na ostatni dzien roku obrotowego.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochoddéw (wplywdw) budzetowych objetych planem finansowym.
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Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:
— otrzymanych na realizacje wydatkédw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

— ztytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

— zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéow budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek
klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub
8,

— okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondenciji z kontem 222,

—  okresowe przelewy VAT naleznego od zaptaconych naleznosci, w korespondenciji z kontem 225.

Konto 130 moze stuzy¢ do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku

biezgcego budzetu. Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych. Ewidencja

szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego dochodow i wydatkéw

budzetowych. W przypadku dochoddw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje sie

wedtug podziatek klasyfikacji finansowej. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan

srodkow budzetowych na rachunku biezgcym jednostki budzetowe;.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 130-01 — Rachunek-wydatki, 130-02 — Rachunek-dochody,

130-05 — Rachunek-VAT.

Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

— wydatkéw budzetowych - konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac¢ saldo Wn,
ktére oznacza stan s$rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku,

— dochoddéw budzetowych - konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac¢ saldo Whn,
ktére oznacza stan srodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do
konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

— $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

— do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przekazanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 132 - ,Rachunek dochodéw jednostek budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
panstwowych i samorzgdowych jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalnos¢ oswiatowa,
w szczegolnosci z tytutu: spadkéw, zapiséw, darowizn, odszkodowan i wptat za utracone lub uszkodzone
mienie bedgce w zarzadzie albo w uzytkowaniu jednostki budzetowej i przeznaczonych na finansowanie
dziatalno$ci jednostki, z wytgczeniem finansowania wynagrodzen osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie:

— wplyw srodkow pienieznych na ten rachunek.
Na stronie Ma ujmuje sie:
— wyptaty srodkéw pienieznych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdinych
tytutéw pozyskiwania dochodéw wedtug dziatéw, rozdziatow i paragrafow.

Konto 132 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych dochodow.
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Konto 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie:

— wplywy srodkdéw pienieznych na rachunki bankowe.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie:
— wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych.

Konto 138 - ,,Rachunek srodkéw europejskich”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych, zwigzanych
z realizacjg programow i projektow finansowanych ze Srodkdéw europejskich.

Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie w szczegélnosci:

—  wplywy srodkéw pienieznych w korespondencji z kontem 227.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdélnosci:

—  wyplaty $rodkéw pienieznych na realizacje programéw i projektow finansowanych z tych srodkéw.
Ewidencja szczegétowa do konta 138 jest prowadzona w szczegodtowosci planu finansowego i powinna
zapewnia¢é mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegoélnych $rodkéw pienieznych wedlug 2zrédet ich
pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwia¢ réwniez ustalenie stanu tych srodkéw odpowiednio
w podziale na programy lub projekty.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentow
bankowych. W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotdw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych sum depozytowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie:

— wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw biezgcych oraz sum depozytowych i na
Zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie:

— wyptaty sSrodkow pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych znajdujgcych sie na
innych rachunkach bankowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢
ustalenie stanu srodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze pomiedzy rachunkami bankowymi jednostki
budzetowej oraz miedzy kasg, a rachunkami bankowymi.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie:

— zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Ma konta 141 ujmuje sie:

— zmniejszenia stanu srodkoéw pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz rozliczen. Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedobordw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi. Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢
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wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz jesl
dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegdinych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét
i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
zwigzanych z nimi naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci
jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie:

— powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie:

— powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i roszczenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych
i zagranicznych wedtug poszczegdélnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

W jednostce wystepuje analityka 201-01 — rozrachunki z dostawcami (zobowigzania), 201-02 -
rozrachunki z odbiorcami (naleznosci), 201-03 naleznosci -VAT.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidenc;ji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie:

— ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadpfat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie:

— wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkdow pobieranych przez wiasciwe organy.
Zapisy ztego tytulu mogg by¢é dokonywane na koniec okreséow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdanh z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczego6towa do konta 221 powinna byé prowadzona wedtug dtuznikdw i podziatek klasyfikaciji
budzetowej dochoddéw. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
z tytutlu dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w dochodach budzetowych.

Konto 222 — , Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochoddw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie:

— dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie:

— w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodéw
budzetowych na konto 800 ,Fundusz jednostki”, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nie przekazanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu
dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przekazanych do konca roku, w korespondencji z kontem
130.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
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— wciggu roku budzetowego okresowe Ilub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspoéifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800
»Fundusz jednostki”,

— okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspoffinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkoéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

— okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoéfifinansowania programow i projektéow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130,

— okresowe wptywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondenc;ji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie

wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez

ksiegowanie przelewu do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego niewykorzystanych srodkéw na

wydatki budzetowe minionego roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych, a takze
do ewidenciji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce i posredniczgce ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdélnosci:

— wartosc¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondenciji z kontem 130,

— wartos¢ pfatnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego,
w korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

— warto$¢ pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontami 810 lub 230,

— wartosc¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondenciji z kontem 130.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich weditug jednostek
oraz przeznaczenia tych Srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochoddéw budzetowych, sg
ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegodlnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadptat w rozliczeniach z budzetami itp.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:

— nadptaty oraz wptaty do budzetu.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie:

— zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wediug kazdego z tytutdéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie. Konto 225 moze mie¢ dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec budzetow.

W jednostce wykorzystywane jest analityka do konta 225: 225-01 — podatek od wynagrodzen, 225-02 —
VAT palezny, 225-03 — PFRON, 225-04 — Gmina (np. optata za $mieci, ubezpieczenie), 225-05 — podatek
z ZFSS.
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Konto 227 - ,Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkow europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich ujetych w planie

wydatkéw srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie w szczegélnosci:

— W ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienie wydatkdw z budzetu srodkow
europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800 ,Fundusz jednostki”.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie w szczegoélnosci:

— wptyw Srodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéw w zwigzku z realizacjg programow
i projektow finansowanych z tych srodkéw, w korespondencji z kontem 138,

— przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie
informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek wykonawcy
(odbiorcy), w korespondencji z kontami zespotu 2,

— w instytucji koordynujgcej, zarzadzajacej lub posredniczgcej - wartos¢ ptatnosci dokonanych przez
Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentow z tytutu wydatkéw ujetych w planach
finansowych tych instytucji, w korespondenciji z kontem 224.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkdéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, sktadek na Fundusz Pracy i PFRON.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie:

— naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie:

— zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia. Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 230 — ,,Rozliczenia z budzetem srodkéw europejskich”

Konto 230 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami o dofinansowanie
zawieranymi przez instytucje koordynujgcg, zarzadzajgcg Ilub posredniczacg z beneficjentami
realizujgcymi projekty finansowane z budzetu srodkéw europejskich.

Na koncie 230 dokonuje sie zapiséw ksiegowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacje projektéw nie sg
ujete w planach finansowych tych instytucji.

Na stronie Wn konta 230 ujmuje sie w szczegodlnosci:

— wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224,

Na stronie Ma konta 230 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wartos¢ ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentdw przez Bank Gospodarstwa Krajowego,
w korespondencji z kontem 224.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie :

— wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

— wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

— wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

— potragcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
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Na stronie Ma konta 231 ujmuje sig:

— zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzenh.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzanh jednostki z tytutu wynagrodzen. Do konta prowadzona jest ewidencja szczegétowa wediug
tytutéw rozrachunkow.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 231-01 — Wynagrodzenia BRUTTO, 231-02- Wynagrodzenia
NETTO.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidenciji naleznosci, roszczen i zobowigzah wobec pracownikéw z innych tytutow niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,

— naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,

— naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

— naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd,

— zapfacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wydatki wytozone przez pracownikdw w imieniu jednostki,

— rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,

— wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki. Do konta prowadzona jest ewidencja
szczego6towa naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw. Konto 234 moze
wykazywac dwa salda. Saldo Wn stanowi sume naleznosci, a saldo Ma — wykazuje sume zobowigzan.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 234-01 — Delegacje, ryczatt; 234-02 — pozostate rozrachunki
z pracownikami, pozyczki.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzanh
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek
i rdznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie:

— powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzanh.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie:

— powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i roszczeh.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen
i rozliczen z poszczegoinych tytutdw. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzanh.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 240-01 — ubezpieczenia, 240-02 — PKZP, 240-03 — PKZP
obstuga, 240-04 — zajecia komornicze, 240-05 — ZFN, 240-06 — ZNP, 240-07 — Solidarnos¢, 240-08 —
inne, 240-09 - PPK, 240-10 — Rozrachunki ze spadkobiercg - brutto, 240-11 — Rozrachunki ze
spadkobiercg — netto.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i innych tytutow.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdélnosci:
— kwoty wyjasnionych wpfat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegélnosci:
— kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.
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Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujagce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidenc;ji odpiséw aktualizujgcych.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie:

— zmniejszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ujmuje sie:

— zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw. Na koncie 310 prowadzi sie
ewidencje zapasow materialdbw znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych. Ewidencja
szczego6towa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sie.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidenciji rozliczenia zakupu materiatébw. Na koncie 300 ujmuje sie wszystkie operacje
dotyczace zakupu i rozliczenia zakupu opatu. W przypadku zakupu srodkéw zywnosci, na koncie 300
ujmuje sie wylgcznie wartos¢ dostaw niefakturowanych i materiatéw w drodze oraz rozliczenie kaucji za
opakowania zwrotne. Na koncie 300 ujmuje sie rowniez rozliczenie operacji dokonanych na podstawie
dokumentu zaméwienia zwanego ,fakturg pro forma”.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:

- wartos¢ zakupionego opatu

- warto$¢ materiatébw w drodze (zywnosc)

- warto$¢ zamoéwienia z faktury po forma

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

- wartos¢ opatu przyjetego do magazynu

- wartos¢ dostaw niefakturowanych (zywnos¢)

- rozliczenie faktury pro forma

W jednostce wystepuje analityka do konta: 300-01 — opat, 300-02 — faktury pro forma, 300-03 — kaucja,
300-04 — pozostate.

Konto 300 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan materiatéw w drodze, a saldo Ma stan dostaw
niefakturowanych.

Konto 310- ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie:

— zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw materiatéw np. Zywnosci, opatu itp.

Na stronie Ma konta 310 ujmuje sie:

— zmniejszenia ilosci i wartosci stanu zapaséw materiatéw np. zywnosci, opatu itp.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw materiatow.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 310-01 — zywnosciowy, 310-02 — gospodarczy.

Zesp6t 4 — ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenie uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje
sie na podstawie dokumentéw korygujgcych koszty (np. faktur korygujacych). Ewidencje szczegdtowg do
kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz w sposéb umozliwiajgcy
sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych sprawozdan. Nie ksieguje sie na kontach
zespotu 4 kosztéw finansowanych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow
operacji finansowych.
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Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od S$rodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek

amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie:

— naliczone odpisy amortyzacyjne.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje sie:

— ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na
wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych

kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860 ,Wynik

finansowy” i nie wykazuje salda.

Konto 401 — ,,Zuzycie materiatéow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie:

— poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie:

— ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i energii,

— na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatow
i energii na konto 860 ,Wynik finansowy” .

Koszty ujmowane na koncie 401 powinny odpowiada¢é — w zakresie zuzycia energii — kosztom

klasyfikowanym w § 426, a w zakresie zuzycia materiatdw — kosztom klasyfikowanym w § 421, 422, 424,

426 (z odpowiednig czwartg cyfrg).

Na dzien bilansowy konto 401 nie wykazuje salda.

Konto 402 —,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci

podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie:

— poniesione koszty ustug obcych.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie:

— ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztdw oraz na dzieh bilansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konto 860 ,Wynik finansowy” .

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w §: 427, 430,

436 (z odpowiednig czwartg cyfrg).

Na dzien bilansowy konto 402 nie wykazuje salda.

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatkéw oraz optat o charakterze podatkowym, a takze

opfat: notarialnej, skarbowej i administracyjne;.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie:

— poniesione koszty z w/w tytutow.

Na stronie Ma konta 403 ujmuje sie:

— zmniejszenie poniesionych kosztéw, oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéow z tego tytutu na
konto 860 ,Wynik finansowy” .

Koszty ewidencjonowane na koncie 403 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w § 443 (bez

ubezpieczen), 448, 452 (z odpowiednig czwartg cyfrg).

Na dzien bilansowy konto 403 nie wykazuje salda.
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Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen pracownikow
i innych osoéb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie:

— kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie:

— korekty uprzednio zaewidencjonowanych naliczeh.

Na koncie 404 ujmowane sg wynagrodzenia klasyfikowane w § 401, 404, 417, 479, 480 (z odpowiednig
czwartg cyfra).

Na koniec roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych w ciggu roku kosztéw z tego
tytutu przenosi sie na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Na dzieh bilansowy konto 404 nie wykazuje salda.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczeh na

rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,

umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie:

— poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczeh na rzecz pracownikéw i oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie w/w tytutow.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie:

— zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczeh na rzecz pracownikéw i osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie w/w tytutow.

Na koncie 405 ujmuje sie koszty odpowiadajgce paragrafom wydatkéw: 302, 411, 412, 428 i 444, 470,

471 (z odpowiednig czwartg cyfrg). Na koniec roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé

poniesionych w ciggu roku kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych i innych swiadczen przenosi sie na

konto 860 ,Wynik finansowy”.

Na dzien bilansowy konto 405 nie wykazuje salda.

Konto 409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuje sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw
prywatnych do celéw stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy oraz innych kosztéw nie
zaliczanych do kosztéw dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych (§ 302, 441, 442, 443
— ubezpieczenia, 461 oraz pozostate nie wystepujgce w pozostatych kontach zespotu 4, z odpowiednig
czwartg cyfrg).

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie:

— poniesione koszty z w/w tytutow.

Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie:

— zmniejszenie kosztéw z wiw tytutdw.

Na koniec roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych w ciggu roku pozostatych
kosztéw przenosi sie na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Na dzien bilansowy konto 409 nie wykazuje salda.

Zespbt 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 stuzg do ewidenciji:

— przychoddw i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychoddéw i kosztéw
operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,

— podatkéw nieujetych na koncie 403,

— dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej winna by¢ dostosowana do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
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Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki np. wptywy za zywienie, godziny.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie:

— odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie:

— przychody z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondenciji z kontem 221.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej.

W kohcu roku obrotowego przenosi sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych na strone Ma konta
860 ,Wynik finansowy” . Konto 720 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 740 - ,Dotacje i Srodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz
innych $rodkéw na finansowanie dziatalnosci podstawowej samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz
srodkéw pienigznych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
panstwowych i samorzgdowych jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalno$¢ oswiatows.

Na koncie 740 nie ujmuje sie dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

— dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samobilansujgcym oddziatom
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240,

— $rodki pieniezne samorzgdowych zaktadéw budzetowych i dochody gromadzone przez jednostki
budzetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestyciji,
w korespondencji z kontem 800 ,Fundusz jednostki” lub 840,

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

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie:

— przychody z udziatow i akgiji,

— przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych,
— odsetki od udzielonych pozyczek,

— dywidendy,

— odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,

— dodatnie réznice kursowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 ,Wynik finansowy” .
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidenc;ji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegoélnosci :

— wartosc¢ sprzedanych udziatéw, akciji i innych papieréw wartosciowych,

— odsetki od sprzedanych obligacji,

— odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek,

— odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie,
— dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych,

— odpisy aktualizujgce wartos¢ aktywéw finansowych,

— odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych,

— odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczgce przychodéw finansowych,

— ujemne roznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie.
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Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw
operacji finansowych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 ,Wynik
finansowy”. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidenciji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki,

w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach 720, 750 np. opfata za odpis

Swiadectw, czy duplikaty legitymaciji.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie w szczegélnosci:

— przychody ze sprzedazy materiatdow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

— przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz s$rodkéw
trwatych w budowie,

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

— przychody zwigzane z umorzeniem sktadek ZUS czy podatku dochodowego,

— rownowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodpfatnie przez samorzgdowy zaktad budzetowy, a takze od Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad
budzetowy otrzymat $rodki pieniezne, w korespondenciji ze strong Wn konta 800 ,Fundusz jednostki”.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860 ,Wynik

finansowy”, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidenc;ji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie w szczegodlnosci :

— koszty osiggniecia pozostatych przychoddéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,

— kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatne przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

Konto 761 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409, 490 oraz zespotu 5 — do ewidencji zapisdw uzupetniajgcych, dokonanych na kontach zespotéw
5 i6 ztytutu zwiekszeh badz zmniejszen stanu produktéw (w tym takze rozliczen miedzyokresowych
kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotow 5 lub 6 oraz konta kosztu
wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490
ujmuje sie zwiekszenie stanu produktéw.

W kohcu roku obrotowego przenosi sie:

— na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli zostaty
ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,

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

Zespot 8 — . Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczeh
miedzyokresowych przychoddow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 ,Fundusz jednostki” stuzy do ewidencji rbwnowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki
i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”’ ujmuje sie¢ w szczegélnosci::
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— zmniejszenia funduszu,

— przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860 ,Wynik finansowy”,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw budzetowych
z konta 222,

— przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

— nieodptatne przekazanie $rodkéw trwatych (warto$¢ nieumorzona), inwestyciji,

— rbznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,

— wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepienieznego
(aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,

— wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

— wartos¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

— przychody z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych w jednostkach samorzadu terytorialnego
bezposrednio na rachunek bankowy budzetu (wykazywane w sprawozdaniu jednostkowym Rb-27S
organu) jako dochody wykonane — strona Ma 720,

— réwnowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodpfatnie przez samorzgdowy zaktad budzetowy, a takze od Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad
budzetowy otrzymat srodki pieniezne, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki” ujmuje sie w szczegolnosci:

— jego zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki,

— przeksiegowanie, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860 ,Wynik finansowy” ,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow Srodkéw
europejskich z konta 227,

— wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestyciji,

— roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

— nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych
w budowie,

— wartosc¢ objetych akgcji i udziatéow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 ,Fundusz jednostki” powinna zapewni¢ mozliwos¢

ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. W jednostce moze wystepowac analityka
do konta. Saldo Ma konta 800 ,Fundusz jednostki” oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki majgtkowe
ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjgtkiem kosztow
i przychoddéw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegoétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

— stanu zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

— wysokosci poniesionych kosztéw i uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci
socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 851-01 — zapomogi, 851-02 — wypoczynek, 851-03 — bony,

851-04 — Swiadczenia pieniezne, 851-05 — Swiadczenia urlopowe, 851-06 — paczki, 851-07-imprezy, 851-

08 — odsetki od pozyczek, 851-09 — prowizja bankowa, 851-10 — pozyczki.
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Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 ,Wynik finansowy” stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn tego konta ujmuje sie sume:

— poniesionych kosztéw rodzajowych, w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,

— zmniejszen stanu produktdéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondenc;ji z kontem 490,

— wartosci sprzedanych materiatéw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondenciji z kontem 761,

— dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujgcych sie
oddziatow oraz na inwestycje samorzgdowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem
740,

— srodkéw oswiatowych jednostek budzetowych przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
w korespondenci z kontem 740,

— podatku dochodowego i obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem
870.

Na stronie Ma konta 860 ,,Wynik finansowy” ujmuje sie w konncu roku obrotowego sume:

— uzyskanych przychodéw ze sprzedazy produktéw, w korespondencji z kontem 700,

— uzyskanych przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondenciji z kontem 720,

— uzyskanych przychodow ze sprzedazy towaréw, w korespondenciji z kontem 730,

— przychodéw finansowych, w korespondenciji z kontem 750,

— pozostatych przychodéw operacyjnych, w korespondenciji z kontem 760,

— zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490,

— dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondenciji z kontem 740.

Saldo konta 860 ,Wynik finansowy” wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn - strate netto,

- saldo Ma - zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800 ,Fundusz jednostki”.

Konta pozabilansowe

Konto 970 - ,,Ptatnosci ze srodkéw europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidenciji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze srodkéw
europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finanséw.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie wartos¢ zlecen ptatnoéci przekazanych przez instytucje lub inne
upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatkéw ze $rodkéw
europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego
o dokonaniu ptatnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub
wykonawcy (odbiorcy), réwnowartos$¢ zrealizowanych ptatnosci.

Konto 970 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zlecen ptatnosci przekazanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujgcych za realizacje przez Bank Gospodarstwa
Krajowego.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzgdzenia fgcznego sprawozdania finansowego. Zakres i zasady ewidencji sg zgodne z przepisami
dotyczacymi wytgczenia wzajemnych rozliczen.

Konto 976 jest pomocne przy sporzgdzaniu tgcznego sprawozdania finansowego.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 976-01 — naleznosci, 976-02 — zobowigzania, 976-03 —
przychody, 976-04 — koszty, 976-05 — nieodptatne przekazanie aktywoéw trwatych, 976-06 — nieodptatne
otrzymanie aktywow trwatych.
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Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta s$rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie:

— zatwierdzony plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
— réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

— wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

— wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 983 - ,Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw srodkow europejskich na dany rok
budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw $rodkdw europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie:

— zaangazowanie wydatkdw w kwocie obcigzajgcej plan finansowy, wynikajgcej z decyzji lub zawartych
z beneficjentami umoéw o dofinansowanie projektéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich,
ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 - ,Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich przysziych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetu srodkéw europejskich
przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetu Srodkéw europejskich w latach poprzednich,
a obcigzajgcych plan wydatkoéw roku biezgcego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie:

— wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw srodkow europejskich lat przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow Srodkow
europejskich na przyszte lata.

Konto 992 — ,, Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto 992 stuzy do ewidencji wydatkéw (podlegajgcych refundacji) poniesionych w roku biezgcym ze
Srodkow wiasnych, a niezwrdécone w tym roku przez dysponenta $rodkéw budzetu panstwa.

Po stronie Ma konta 992 ujmuje sie warto$¢ wydatkéw (podlegajacych refundacji) poniesionych w roku
biezgcym ze $rodkdw wiasnych, a niezwrécone w tym roku przez dysponenta srodkéw budzetu panstwa.
Konto 992 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce warto$¢ wydatkéw (podlegajgcych refundacji)
poniesionych w roku biezagcym ze srodkdéw wiasnych, a niezwrécone w tym roku przez dysponenta
srodkéw budzetu panstwa.

Konto 993 - ,Wydatki poniesione ze srodkéw wilasnych w poprzednim roku budzetowym
a zwrocone z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym”

Konto 993 stuzy do ewidencji wydatkdéw poniesionych ze $rodkéw wiasnych w poprzednim roku
budzetowym, a zwréconych z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym.

Po stronie Wn konta ujmuje sie wartos¢ wydatkéw poniesionych ze Srodkéw wiasnych w poprzednim
roku budzetowym, a zwréconych z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym.

Konto 993 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce warto$¢ wydatkdw poniesionych ze sSrodkéw
wilasnych w poprzednim roku budzetowym, a zwréconych z dotacji otrzymanej w danym roku
budzetowym.
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Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych do realizaciji

w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

— réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:

— zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umdw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat, ktére

majg byc¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie:

— réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich przeznaczony do
realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie:

— wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik nr 3
do zasad (polityki) rachunkowo$ci

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU, KONTROLI | PRZECHOWYWANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH

Rozdziat 1
Wstep

§1

1. Niniejsza instrukcja sporzgdzona jest dla jednostki, ktérej organem prowadzacym jest Gmina
Bojszowy, zwana dalej ,Instrukcjg”, ustala jednolite zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentéw obowigzujgcych w jednostce.

2. Instrukcja okresla zasady:

1) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),

2) zatwierdzania operacji finansowych (gospodarczych) przez Dyrektora lub osoby przez niego
upowaznionej,

3) podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania, realizacji i rejestrowania operac;ji
finansowych (gospodarczych) pomiedzy pracownikami,

4) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

4. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w jednostce
powinna umozliwiac jej kontrole na poczatku, w trakcie trwania i po jej zakonczeniu.

5. Dla czesci dowoddéw ksiegowych wprowadza sie elektroniczny obieg dokumentéw, zgodnie
z przyjetymi Zasadami obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN, stanowigcymi zatgcznik do niniejszej instrukcji.

w

6. Integralng czes¢ instrukcji stanowia:
1) Zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN — zatgcznik nr 1.

§2

1. Celem instrukciji jest:

1) zapewnienie wilasciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli, przeptywu
i archiwizowania dokumentéw,

2) dostosowanie dokumentacji do wymagan okreslonych w przepisach dotyczacych
rachunkowosci, podatkéw, sprawozdawczosci budzetowej, statystyki publicznej, ubezpieczen
spotecznych, a takze do wymogow zawartych w zarzgdzeniach wewnetrznych,

3) zagwarantowanie wptywu do pracownika ksiegowosci Referatu Finansowego i Podatkéw Urzedu
Gminy Bojszowy (zwanego dalej pracownik ksiegowos$ci) wytgcznie dowoddw uprzednio
sprawdzonych, niewadliwych i rzetelnych,

4) zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentéw i informaciji.

2. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajéw. Bez
wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg
drogg. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujgce zasady:

1) terminowosci — bezwzglednego przestrzegania ustalonych w niniejszej Instrukcji terminéow
przekazywania dokumentow pomiedzy pracownikami, skrocenie do minimum czasu
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przetwarzania dokumentow przez poszczegoélnych pracownikow,
2) systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposdb
systematyczny, ciggty,
3) czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci, samokontroli
obiegu — poszczegdlni pracownicy kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciggty ruch obiegowy.
3. Dowody ksiegowe, na podstawie ktérych dokonywane sg wydatki, podlegajg przed dokonaniem
zaptaty weryfikacji Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej

Rozdziat 2
Ewidencja i dokumentacja ksiegowa w jednostce

§3
Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest w systemie informatycznym. Przeznaczenie oraz
sposob dziatania programéw, z ktérych korzysta jednostka oraz zasady ochrony danych, zasady
kopiowania itp. zostaty okreslone w Zasadach (polityce) rachunkowosci jednostki.

§4

1. Dowodami ksiegowymi sg te dokumenty, ktére stwierdzajg dokonanie operacji gospodarczych
i podlegajg ewidencji ksiegowej. Operacje gospodarcze to zdarzenia, ktére powodujg zmiany
w skfadnikach bilansu.

2. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢ wylgcznie prawidtowo wystawione dowody
ksiegowe.

3. Cechy prawidtowego dowodu ksiegowego:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) data dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze data
sporzgdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki aktywow,

6) sprawdzony pod wzgledem:
a) merytorycznym,
b) formalno — rachunkowym,
co potwierdzajg podpisy oséb upowaznionych do dokonywania okreslonych czynnosci wraz
z datg wykonania czynnosci (nie dot. dowodu polecenie ksiegowania PK),

7) zatwierdzenie do wyptaty przez Dyrektora jednostki lub osobe upowazniona, co potwierdzajg
ztozone podpisy,

8) oznaczenie numerem okreslajgcym powigzanie dowodu z zapisami dokonanymi na jego
podstawie.

4. Dowdd ksiegowy powinien byc¢ rzetelny i zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej
oraz wolny od bteddéw rachunkowych.

5. Dowdd ksiegowy sporzgdza sie w jezyku polskim, moze by¢ réwniez sporzgdzony w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. Jezeli dowdd
ksiegowy zawiera warto$¢ operacji gospodarczo - finansowej wytgcznie w walucie obcej, nalezy jg
przeliczy¢ wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej lub wedtug
kursu wynikajgcego z umowy i wpisa¢ warto$¢ w ziotych polskich w wolnych miejscach dokumentu
lub w zatgczniku.
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Rozdziat 3
Podziat dowodéw ksiegowych oraz zasady ich sporzadzania i korygowania

§5

Dowody ksiegowe dzielg sie na:

1) dowody bankowe,

2) dowody sprzedazy,

3) dowody zakupu,

4) dokumentacja wyptaty wynagrodzen,

5) dokumentacja wiasna ksiegowosci,

6) dokumentacja inwentaryzacyjna,

7) pozostate dowody ksiegowe.

~— — ~— ~—

§6

Dowody bankowe dzielg sie na:

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego, zagranicznego stuzy do udokumentowania wyjazdu
Dyrektora lub pracownika jednostki w podréz stuzbowg i rozliczenia kosztéw tej delegaciji,
dokonywanych zgodnie z ustawg Kodeks Pracy i rozporzadzeniami Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi
w samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej w kraju i poza granicami
kraju. Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy pracownika lub miejsce jego zamieszkania,
w terminie i w miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Miejscowos¢ rozpoczecia
i zakonczenia podrézy kazdorazowo okresla pracodawca w poleceniu podrézy stuzbowej,
pracodawca moze uzna¢ za miejscowos¢ rozpoczecia (zakonczenia) podrozy miejscowosé pobytu
statego lub czasowego pracownika. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym
egzemplarzu dla Dyrektora jednostki przez pracownika obstugi Sekretariatu Urzedu Gminy Bojszowy,
natomiast dla pracownika jednostki dokument ten wystawia sekretariat jednostki. Polecenie wyjazdu
stuzbowego dla Dyrektora jednostki podpisuje Wéjt, natomiast dla pozostatych pracownikéw druki te
podpisuje Dyrektor jednostki. Wypetnione polecenie musi zawiera¢ imie i nazwisko, cel podrézy,
miejscowos¢, date oraz okredlenie Srodka lokomocji. Decyzje o wyjezdzie stuzbowym pracownika
jednostki podejmuje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona, natomiast o wyjezdzie
Dyrektora jednostki podejmuje Wojt. W/w osoby podpisujg polecenie wyjazdu stuzbowego. Osoba
udajgca sie w podréz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztéw podrézy.
Dowodem bedacym podstawg do wyptaty zaliczki jest wniosek o udzielenie zaliczki bedgcy odcinkiem
druku ,polecenie wyjazdu stuzbowego” ewentualnie wniosek o zaliczke, ktory podlega zatwierdzeniu
przez osoby, o ktérych mowa powyzej. Zaliczki dla oséb udajgcych sie w zagraniczng podréz
stuzbowg sg wyptacane w PLN a nastepnie delegowany w dniu wypfaty zaliczki wymienia wyptacong
zaliczke w PLN na wiasciwg walute. Wyplata =zaliczki oraz zwrot niewykorzystanej zaliczki
dokonywane sg za posrednictwem rachunku bankowego. Rozliczenia kosztéw podrdzy i diet dokonuje
osoba delegowana w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrézy. Osoba delegowana wpisuje na
druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegaciji) date i godzine rozpoczecia i zakonczenia podrézy
stuzbowej (w przypadku podrézy zagranicznej godzine przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu
samolotu), miejscowos¢ delegowania i koszt przejazdu publicznymi srodkami lokomocji, ewentualnie
dotgcza zgode Dyrektora jednostki lub upowaznionej osoby do uzycia samochodu prywatnego do
celow stuzbowych wraz z limitem kilometrow. Do rozliczenia kosztéw podrézy osoba delegowana
zatgcza dokumenty (np. faktury, rachunki, bilety, itp.) potwierdzajgce poszczegdlne wydatki; nie
dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Zatgczone dokumenty nie wymagajg odrebnej
kontroli i zatwierdzania do wyptaty, gdyz zostajg wpisane do kosztéw delegacji i sg tgcznie
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zatwierdzane do wyptaty. Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego
lub zagranicznego wymagane jest sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym. Po
kontroli merytorycznej pracownik ksiegowosci dokonuje kontroli formalno — rachunkowej oraz nalicza
koszty podrézy stuzbowej. Kwote do wyptaty zatwierdza Dyrektor jednostki lub osoba przez niego
upowazniona. W przypadku podrozy stuzbowej krajowej lub zagranicznej Dyrektora jednostki
sprawdzenia merytorycznego dokonuje Wajt. Rozliczenia zagranicznej podrézy stuzbowej dokonuje
sie zgodnie z przepisami prawa.

W przypadku odbytej podrézy stuzbowej zagranicznej:

1) gdy pracownik zwraca pozostatos¢ pobranej zaliczki na rachunek biezgcy jednostki — do
przedktadanego rozliczenia dotgcza dowdéd wymiany PLN na dewizy a takze dowdd wymiany
niewykorzystanych dewiz na PLN. Powstate w wyniku wymiany ujemne réznice kursowe (cena
zakupu jest wyzsza od ceny sprzedazy dewiz) jednostka zwraca pracownikowi, a w przypadku
wystgpienia dodatnich réznic kursowych pracownik wptaca powstatg réznice na rachunek biezgcy
jednostki (cena zakupu jest nizsza od ceny sprzedazy dewiz);

2) rozliczenie kosztow delegacji — przeliczenie faktur, rachunkow, przystugujgcych diet i innych
kosztéw — nastepuje po kursie NBP z dnia poprzedzajgcego dzieh rozliczenia kosztow
zagranicznej podrézy stuzbowej;

3) réznice kursowe wynikte z rozliczenia kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej zalicza sie
odpowiednio do przychoddéw lub kosztéw finansowych,

2. Lista wyptat jest dokumentem stanowigcym podstawe wyptaty wynagrodzenia. Liste wyptat sporzadza
pracownik ksiegowosci w jednym egzemplarzu na podstawie dowodow zrédtowych. Lista wyptat musi
zawiera¢ dane zawarte w § 9 punkt 7.

3. Polecenie przelewu wystawia sie na podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur, rachunkéw lub
innych dokumentéw. Dowdd sporzadza w formie elektronicznej pracownik ksiegowosci po otrzymaniu
faktur, rachunkéw zatwierdzonych do wyptaty lub innych dokumentéw np. wewnetrznych zlecen
ptatnosci. Polecenia przelewu podpisywane sg przez 2 osoby wedtug karty wzoréw podpiséw. Bank po
otrzymaniu dyspozycji przelewu obcigza rachunek jednostki i przesyta wyciag bankowy jako
potwierdzenie zaptaty.

4. Woyciag bankowy stuzy do udokumentowania przez bank realizowanych ptatnoéci oraz otrzymanych
srodkéw na rachunkach bankowych jednostki. Wycigg bankowy przekazywany jest w jednym
egzemplarzu przez bank obstugujacy jednostke na podstawie ziozonych dowodéw ksiegowych,
tj. polecen przelewéw, bankowych dowodéw wptaty, itp.

§7

1. Dowodami sprzedazy, dotyczgcymi zbycia materiatdow, Srodkéw trwatych, pozostatych sSrodkéw
trwatych i ustug oraz innych rozrachunkéw z odbiorcami s3:
1) faktura sprzedazy,

2) faktura korygujgca,

2. Faktury, faktury korygujgce, oraz paragony wystawione w danym miesigcu muszg by¢ wprowadzone
do systemu Finanse Vulcan w terminie do 7-go dnia nastepnego miesigca z uwagi na koniecznos¢
sporzgdzenia przez pracownika ksiegowosci  sprawozdawczosci  budzetowej zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i sporzgdzenia deklaracji VAT.

3. Szczegoétowe zasady dotyczgce wystawiania faktur reguluje ustawa o podatku od towardw i ustug.
Faktura VAT sprzedazy stuzy do udokumentowania sprzedazy i rozliczen z odbiorca.

4. Faktury VAT sprzedazy sg generowane z systemu VULCAN w dwdch egzemplarzach. Oryginat
faktury otrzymuje odbiorca, kopia podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych oraz w rejestrze
sprzedazy podatku VAT.

5. Faktura korygujgca sprzedazy stuzy do korekty btedow w fakturze okreslonych w ustawie o podatku
od towardw i ustug. Fakture korygujgcg sporzadza wiasciwy wydziat merytoryczny i przekazuje jg
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odbiorcy. Faktura korygujgca powinna zawiera¢ wszystkie elementy okreslone w ustawie o podatku
od towarow i ustug.

6. W przypadku gdy oryginat faktury korygujgcej ulegt zniszczeniu albo zagingt, ponownie wystawiona
faktura korygujgca zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego wystawienia. Oryginat
faktury korygujacej otrzymuje odbiorca, kopia podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych oraz
w rejestrze sprzedazy podatku VAT.

Wiasne faktur VAT sprzedazy, faktury korygujace VAT oraz duplikaty faktur VAT nie wymagajg
podpisu 0séb upowaznionych do ich wystawienia.

7. Wszelkie odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy (w tym
dostawa i refakturowanie mediow), dokumentowane sg na podstawie not ksiegowych i nie sg
ujmowane w ewidencji sprzedazy.

8. Wystawianie faktur sprzedazy nastepuje zgodnie z Instrukcja wdrozenia Krajowego Systemu
Elektronicznych Faktur, stanowigcag zatgcznik nr 4 do polityki rachunkowosci.

§8

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatow, Srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
i ustug oraz innych rozrachunkéw z dostawcami sa:

1) umowa, zlecenie, zamowienie i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan,
2) faktura dostawcy,

3) faktura korygujaca,

4) nota korygujaca,

5) rachunek,

6) wewnetrzne zlecenie ptatnosci,

7) protokdt odbioru,

8) polisy ubezpieczeniowe.

2. Faktury, faktury korygujgce, noty korygujgce oraz rachunki wystawione w danym miesigcu muszg by¢
wprowadzone do systemu Finanse Vulcan w terminie do 7-go dnia nastepnego miesigca z uwagi na
koniecznos$¢ sporzadzenia przez pracownika ksiegowosci sprawozdawczosci budzetowej zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i sporzgdzenia deklaracji VAT.

3.  Umowa, zlecenie, zamdwienie i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzanh sporzgdzane sg
w ilosci egzemplarzy zaleznie od potrzeb, jednak nie mniej niz w dwdch egzemplarzach, tj. dla
Dyrektora jednostki czy pracownika ksiegowosci (w celu zaangazowania wydatku) i odbiorcy.

4. Zamoéwienia i zlecenia Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej powinny zawieraé¢ co
najmniej:

1) numer i date,

2) dane adresata,

3) przedmiot,

4) ilos¢, kwote,

5) forme pfatnosci,

6) podpisy oséb upowaznionych do zaciggania zobowigzanh.

4. Umowy powinny zawiera¢ co najmniej:

a) numer i date zawarcia,

b) oznaczenie stron umowy i ich dane,

Cc) przedmiot,

d) kwote,

e) forme ptatnosci,

f)  podpisy Dyrektora jednostki oraz podpisy oséb reprezentujgcych drugg strone umowy.

5. Zobowigzania z tytutu zawartych umow, dokonanych zlecen, zaméwien i innych dokumentow
powodujgcych powstanie zobowigzan mogg by¢ zaciagane w granicach kwot przewidzianych na te
cele w zatwierdzonym planie finansowym jednostki.
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Zlecanie prac osobie fizycznej nie prowadzacej dziatalnosci gospodarczej (bez wzgledu na jej
wartos¢) odbywa sie poprzez zawarcie z nig stosownej umowy. W przypadku zawarcia z osobg
fizyczng umowy zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowy o podobnym charakterze nalezy do
umowy zatgczy¢ wypetnione i podpisane przez te osobe oswiadczenie dotyczgce jej ubezpieczenia
spofecznego i zdrowotnego. Jeden egzemplarz takiej umowy wraz z oswiadczeniem nalezy
przediozyé niezwtocznie do Urzedu Gminy, jednak nie pdzniej niz do 3-go dnia roboczego od dnia
zawarcia umowy, z uwagi na konieczno$¢ zgtoszenia tej osoby w Zakladzie Ubezpieczeh
Spotecznych.

W przypadku nie dotrzymania powyzszego terminu lub nie ztozenie o$wiadczenia konsekwencje za
powyzsze ponosi osoba odpowiedzialna za sporzgdzenie umowy.

W celu sporzadzenia sprawozdawczosci dotyczgcej zaangazowania wydatkédw kopia umowy,
zlecenia, zamoéwienia lub innego dokumentu powodujgcego powstanie zobowigzan musi by¢
dostarczona do pracownika ksiegowosci niezwitocznie po podpisaniu, jednakze nie pdzniej niz do
3-go dnia nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym zostata zawarta.

6. Faktura dostawcy — stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawcg. Dostawca
ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture w terminie nie dtuzszym niz do 15-go
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérym dokonano dostawy towardéw lub materiatéw lub
zrealizowano ustuge lub otrzymano zaliczke do dyspozycji odbiorcy, zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o podatku od towardéw i ustug. Faktury podlegajg uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie
bezgotéwkowym.

Szczegotowe zasady dotyczgce wystawiania faktur reguluje ustawa o podatku od towardéw i ustug.

W przypadku gdy oryginat faktury ulegt zniszczeniu albo zagingt, ponownie wystawiona faktura
zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego wystawienia.

Faktura moze zawiera¢ dodatkowe zapisy dotyczgce np. sposobu ptatnosci (przelew lub gotowka)
lub terminu pfatnosci. Faktura dokumentujgca fakt otrzymania czesci lub catosci naleznosci przed
wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi powinna zawiera¢ wszystkie elementy zgodnie z ustawag
o podatku od towardw i ustug. Jezeli faktury zaliczkowe nie obejmujg catej ceny brutto, po wydaniu
towaru lub wykonaniu ustugi sprzedawca wystawia kolejng fakture, z tym ze sume wartosci towaréw
(ustug) pomniejsza sie o wartos¢ pobranych zaliczek, a kwote podatku pomniejsza sie o sume kwot
podatku wykazang w fakturach dokumentujgcych fakt ich pobrania. Jezeli faktury zaliczkowe
obejmujg catg cene brutto towaru lub ustugi, sprzedawca po wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi nie
wystawia juz kolejnej faktury. Z czynno$ci wymagajgcych odbioru, np. inwestycji, robét remontowych,
zakupu Srodkéw trwatych powinien by¢ sporzgdzony protokdt odbioru, ktérego oryginat nalezy
zatgczy¢ do faktury.

Faktura powinna by¢ sprawdzona i wprowadzona do systemu Finanse Vulcan co najmniej na 7 dni
roboczych przed terminem ptatnosci. W przypadku nie dostarczenia faktury do komorki finansowej,
w wyniku czego nie zostanie terminowo uregulowane zobowigzanie, osoba odpowiedzialna za
przekroczenie terminu pfatnosci, w przypadku naliczenia odsetek, zostanie obcigzona kosztami
z tego tytutu.

7. Faktura korygujgca dostawcy stuzy do korekty bteddéw w fakturze okreslonych w ustawie o podatku
od towardw i ustug. Fakture korygujgcg sporzadza dostawca i przesyta ja na adres odbiorcy.
Otrzymujgc fakture korygujaca (oryginat) sprawdza sie czy zawiera ona wszystkie elementy zgodnie
z ustawg o podatku od towardw i ustug.

8. W przypadku gdy oryginat faktury korygujacej ulegt zniszczeniu albo zaginat, ponownie wystawiona
faktura korygujaca zawiera réwniez wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego wystawienia.

9. Faktury korygujace, z ktorych wynika zmniejszenie badz zwiekszenie kwoty naleznosci brutto,
podlegajg kontroli. W takim przypadku faktura korygowana podlega zatwierdzeniu do wyptaty na
kwote w niej wskazang natomiast faktura korygujgca zostaje zatwierdzona do wyptaty na kwote
zwiekszenia lub zmniejszenia. Kwota naleznosci do zwrotu moze zosta¢ potrgcona z naleznosci dla
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danego kontrahenta wynikajacej z faktury korygowanej, jesli jeszcze nie zostata zaptacona lub z innej
faktury tego samego kontrahenta. Jesli nie ma mozliwosci dokonania potrgcenia kwoty do zwrotu
wynikajgcej z faktury korygujgcej, kontrahent zobowigzany jest do wptacenia tej kwoty na rachunek
bankowy jednostki.

10. Nota korygujgca stuzy do korekty pomytek zawartych w fakturze lub w fakturze korygujacej
dotyczgcych jakichkolwiek informacji wigzacych sie przede wszystkim ze sprzedawca lub nabywca,
np. adresu, nazwy, NIP, oznaczenia towaru lub ustugi. Note korygujacg sporzgdza nabywca towaru
lub ustugi, tj. pracownik ksiegowosci przesyta jg wystawcy faktury lub faktury korygujacej, wraz
z kopig. Po podpisaniu kopii noty korygujgcej przez sprzedawce towaru lub ustugi i zwrotnym jej
odestaniu, w przypadku gdy termin zaptaty faktury jest naglacy a wystgpit w niej btgd, ktéry mozna
poprawi¢ poprzez wystawienie noty korygujgcej, Dyrektor jednostki lub osoba przez niego
upowazniona dostarcza fakture celem jej zaptacenia a podpisang przez sprzedawce note korygujaca
dostarczy niezwtocznie po jej otrzymaniu — dopilnowanie zwrotu noty korygujacej cigzy na Dyrektorze
jednostki lub osobie przez niego upowaznionej bez koniecznosci zawiadamiania/ przypominania mu
o tym fakcie przez pracownika ksiegowosci.

11. Do potwierdzania odbioru obcych faktur korygujgcych VAT upowazniony jest Dyrektor jednostki lub
osoba przez niego upowazniona. Do potwierdzania odbioru not korygujacych do wiasnych faktur VAT
réwniez upowazniony jest Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona, ktérzy wystawili
dokument potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy towaru lub ustugi a zawierajgcy pomyiki dotyczace
sprzedawcy, nabywcy, oznaczenia towaru lub ustugi.

12. Rachunek stuzy do udokumentowania sprzedazy lub wykonania ustugi, co do ktérych nie wystepuje
obowigzek potwierdzania ich fakturg VAT.

Dostawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) rachunek w terminie nie pézniej niz
7-go dnia od daty wydania towardw lub materiatéw bgdz zrealizowania ustugi.

W przypadku gdy oryginat rachunku ulegt zniszczeniu albo zaginat, ponownie wystawiony rachunek
zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jego ponownego wystawienia. W przypadku stwierdzenia
pomytek w otrzymanym rachunku nalezy go skorygowaé poprzez wystawienie i przestanie dostawcy
noty korygujacej. Nota powinna zawiera¢ dane pozwalajgce na zidentyfikowanie rachunku oraz tres¢
korygowang i tres¢ prawidtowg. Wystawca rachunku zawierajgcego pomytki moze wystosowa¢ do
nabywcy pismo anulujgce btednie wystawiony rachunek wystawiajgc jednoczesnie poprawny
rachunek.

Rachunek powinien by¢ sprawdzony i wprowadzony do systemu Finanse Vulcan co najmniej na 7 dni
roboczych przed terminem ptatnosci.

W przypadku nie dostarczenia rachunku do Urzedu Gminy, w wyniku czego nie zostanie terminowo
uregulowane zobowigzanie, osoba odpowiedzialna za przekroczenie terminu ptatnosci, w przypadku
naliczenia odsetek, zostanie obcigzona kosztami z tego tytutu.

13. Protokdt odbioru stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci zakupionego sprzetu,
wykonanych robét budowlanych lub ustug. Przyjecie s$rodkéw trwatych lub wykonanych robét
budowlanych czy ustugi (roboty remontowe itp.) nastepuje drogg komisyjnego odbioru. Odbiér ten
polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréw, préb oraz sprawdzeniu danych technicznych.
Protokét odbioru podpisujg czionkowie komisji wskazani w protokole. Oryginat protokotu lub
kserokopie potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem zatgcza sie do faktury dostawcy przeznaczonej
dla pracownika ksiegowosci.

14. Dowdd ,Zuzycia materiatdw” sporzgdza Dyrektor jednostki lub wyznaczony pracownik jednostki
w przypadku wydania materiatdw z magazynu do zuzycia. Wystawiany dokument dostarczany jest do
pracownika ksiegowosci w celu jego zaewidencjonowania i dokonania zapiséw w ksiegach.

15. Polisy ubezpieczeniowe stuzg do udokumentowania ubezpieczenia oséb lub majgtku. Polisy
ubezpieczeniowe sporzadzajg firmy ubezpieczeniowe na wniosek jednostki. Kserokopia polisy
potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem jest podstawag zapisow ksiegowych. Moze wystgpi¢ tez
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sytuacja zawierania wspolnej polisy ubezpieczeniowej dla wszystkich jednostek przez Urzad Gminy
wowczas podstawg ksiegowania bedzie wystawiona nota obcigzeniowa jednostke wystawiona przez
Urzad Gminy.

§9
1. Proces kadrowo-ptacowy realizowany jest w zintegrowanym systemie informatycznym Vulcan,
z wykorzystaniem wspoélnej bazy danych dla Urzedu Gminy i podlegtych jednostek oswiatowych.

2. Odpowiedzialnos¢ za proces jest podzielona:

1) Pracownik ds. kadr Jednostki, dalej Kadry: odpowiada za poprawnosé merytoryczng danych, ich
zgodno$c¢ z aktami osobowymi oraz terminowe wprowadzanie do systemu.

2)Pracownik ds. ptac (Urzad Gminy), dalej Place: odpowiada za prawidlowos¢ wyliczen
publicznoprawnych (ZUS, US) oraz techniczne naliczenie list ptac na podstawie danych
zatwierdzonych w systemie.

3. Dokumentacja ptac stanowi udokumentowanie wydatkéow przeznaczonych na wynagrodzenia i tworzg
ja nastepujgce dokumenty:

1) umowa o prace lub inny dokument nawigzania stosunku pracy,
2) dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia,
3) lista ptac,
4) dyspozycja wypfat,
5) karta wynagrodzenia pracownika,
4. Podstawowymi zrodtami do sporzadzenia listy ptac sa:
1) umowa o prace,
2) Karta nauczyciela,
3) Regulamin wynagradzania,
4) zestawienie ilosci godzin przepracowanych przez nauczycieli z wyszczegdlnieniem godzin
ponadwymiarowych, godzin doraznych zastepstw,
5) zmiany warunkéw umowy o prace,
6) zawiadomienie o korzystaniu z urlopu bezptatnego i wychowawczego,
7) rozwigzanie umowy o prace,
8) umowa zlecenie,
9) rachunek za prace zlecone,
10) wnioski premiowe i nagréd.

5. W przypadku wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok poprzedni dokumenty powinny
by¢ dostarczone w terminie umozliwiajgcym terminowe naliczenie dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, ale nie pozniej niz do 15 stycznia roku nastepnego.

6. Umowa o prace stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomiedzy pracodawcg, a pracownikiem.
Umowe sporzadza Dyrektor jednostki w dwdch egzemplarzach najpdzniej w pierwszym dniu
zatrudnienia pracownika. Umowe podpisuje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona
oraz pracownik. Poszczegodlne egzemplarze umowy otrzymujg: pracownik i pracodawca. Pracodawca
umowe dotgcza do akt osobowych pracownika.

7. Dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia, porozumienie stuzg jako dowody powotania
pracownika na inne stanowisko lub przyznania mu innego wynagrodzenia. Dokument sporzgdzany
jest przez Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej po podjeciu decyzji
w przedmiotowej sprawie. Poszczegdlne egzemplarze przekazywane s3g:

1) oryginat dla pracownika,
2) kopia do akt osobowych pracownika (Dyrektor jednostki).

8. Lista ptac:

1) musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
a) miesigc obliczeniowy,
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b) data wyptaty,

c) nazwisko i imie pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegodlne
skfadniki funduszu ptac,

e) kwote wynagrodzeh netto,

f)  kwote potragcen z podziatem na poszczegdine tytuty,

g) taczng kwote do zatwierdzenia do wyptaty,

h) date sporzadzenia listy.

W liscie ptac dokonywane sg potrgcenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw

egzekucyjnych, inne potrgcenia moga by¢ dokonywane wytgcznie za pisemng zgodg pracownika,

2) musi by¢ podpisana przez:

a) osobe sporzadzajgcyg (sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym),

b) Dyrektora jednostki (sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzenie do
wyptaty),

c) Gtéwnego Ksiegowego.

Po podpisaniu przez ww. osoby list ptac dokonuje sie wyptaty wynagrodzen za prace.

Sporzadzona lista ptac stanowi podstawe wyptaty wynagrodzen:

a) z dotu na ostatni dzien kazdego miesigca kalendarzowego za miesigc poprzedni (administracja
i obstuga),

b) z gory w pierwszy dzien miesiaca, jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w nastepnym dniu roboczym (nauczyciele),

c) skiadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze byé¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac (wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe, dorazne zastepstwa),
wypftaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w terminie wynikajgcym z przepiséw ustawy
Karta nauczyciela.

Wyptaty wynagrodzen ze stosunku pracy dokonuje sie przelewem na osobiste konta pracownikéw, po
wyrazeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposob wypftaty wynagrodzenia.

9. Dyspozycja wyptat sporzadzana jest w formie pisma, stanowi podstawe naliczenia ré6znego rodzaju
wyptat, np. nagrdd jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych, dodatku stazowego, premii,
dodatkéw specjalnych. Dyspozycje sporzgdza w co najmniej dwdéch egzemplarzach Dyrektor
jednostki lub osoba przez niego upowazniona z przeznaczeniem:

1) dla pracownika ptac,

2) dla Dyrektora jednostki.

Dyspozycje podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona. Na podstawie otrzymywanej
dyspozycji pracownik ptac sporzgdza liste ptac.

W przypadku wyptat nagrdd jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych i innych wynikajgcych
z przepisOw prawa, Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona przedktada wykaz osob
uprawnionych w terminie 5 dni przed dniem nabycia prawa do ww. sktadnikdw wynagrodzenia.

10. Roczna Karta wynagrodzen pracownika stanowi dokument zestawienia wynagrodzen pracownika
za dany rok kalendarzowy. Karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik ptac oddzielnie dla
kazdego pracownika.

11.. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu stuzy do udokumentowania wysokosci osiggnietego
wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie. Zaswiadczenie
o wynagrodzeniu na drukach wtasnych wystawiane jest przez pracownika ds. ptac w 2
egzemplarzach na wniosek pracownika. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu na druku obcym
wystawiane jest przez pracownika ptac na wniosek pracownika. Kopia zaswiadczenia pozostaje
u pracownika pfac, ktoéry go sporzadzit, natomiast oryginat otrzymuje pracownik. Zaswiadczenie
0 wynagrodzeniu podpisywane jest przez osobe sporzgdzajgca lub Dyrektora jednostki.

12. Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp7) stuzy do udokumentowania okresu
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zatrudnienia i wysokosci osiggnietego wynagrodzenia osob zainteresowanych dla potrzeb Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych. Whniosek o wystawienie zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
(Rp7) osoba zainteresowana sklada u pracownika ptac. Jeden egzemplarz wypetnionego
zaswiadczenia wraz z kserokopig wniosku o wystawienie Rp7 pozostaje u pracownika ptac natomiast
drugi egzemplarz otrzymuje wnioskodawca.

13. Cyfrowy obieg dokumentéw (System Vulcan)

1) Podstawa naliczenia wynagrodzen sg dane wprowadzone do systemu Vulcan. Zaprzestaje
sie przekazywania papierowych kopii uméw o prace, angazy oraz aktéw awansu
zawodowego — dane te sg przenoszone do systemu bezposrednio na podstawie
dokumentacji zgromadzonej w aktach osobowych.

2) Odpowiedzialno$¢ za merytoryczng poprawnos¢ oraz zgodnos¢ danych kadrowych
wprowadzonych do systemu Vulcan z dokumentacjg zroédtowg (oryginatami) ponosi
pracownik kadr Jednostki.

3) Potwierdzeniem gotowosci danych do naliczenia ptac jest ,Rejestr zdarzen kadrowych”
generowany z systemu Vulcan w formacie PDF, przesytany drogag elektroniczng (e-mail)
przez pracownika kadr w terminach:

a) dla nauczycieli: do 20. dnia miesigca poprzedzajgcego wyplate;
b) dla administracji i obstugi: do 25. dnia miesigca, za ktory przystuguje wyptata.

4) Przestanie rejestru drogg elektroniczng jest rownoznaczne z zatwierdzeniem danych do
wyptaty. Wszelkie zmiany zaistniate po przekazaniu rejestru nalezy zgtosi¢ niezwtocznie, nie
pozniej jednak niz na 2 dni robocze przed planowanym terminem wyptaty.

5) Podstawag naliczenia godzin ponadwymiarowych i zastepstw jest elektroniczny wykaz
(szablon) przesytany drogg mailowg przez pracownika kadr. Dane te po zatwierdzeniu sg
wigzace dla pracownika ds. ptac bez koniecznosci weryfikacji papierowych dziennikéw zajec.

6) Pracownikowi ptac zapewnia sie staly wglad do oryginatdbw dokumentacji w aktach
osobowych (teczki pracownikéw) w celu weryfikacji poprawnosci danych oraz na potrzeby
kontroli organéw zewnetrznych (np. RIO, ZUS, US).

14. Dokumentacja wymagajgca formy papierowe;

Niezaleznie od obiegu elektronicznego w systemie Vulcan, nastepujgce dokumenty muszg byé
dostarczane do pracownika ptac w formie papierowej (oryginat lub uwierzytelniona kopia) na
biezgco, nie pdzniej niz do 25. dnia kazdego miesigca:

1) Zatrudnienie i zgtoszenia ZUS:

a) W terminie do 2 dni roboczych od dnia zatrudnienia Kadry dostarczajg dane niezbedne do
zgtoszenia w ZUS (oswiadczenie o tytule ubezpieczenia, oswiadczenie o numerze
rachunku bankowego oraz kopie orzeczen o niepetnosprawnosci).

b) Na podstawie uzyskanych danych Ptace sporzadzajg druki ZUS ZUA/ZWUA

2) Zasiki i egzekucje: Wnioski o zasitki (macierzynski, rodzicielski, ojcowski, opiekunczy
Z-15), oswiadczenia zasitkowe oraz oryginaly zaje¢ komorniczych i administracyjnych (na
ich podstawie Place przygotowujg odpowiedz do organu egzekucyjnego).

3) Nagrody, premie i dodatki: Kopie pism wptywajgcych na wysoko$é wynagrodzenia:
informacja o ustalonym stazu pracy (procent dodatku za wystuge lat oraz data nabycia
prawa), akty awansu zawodowego, decyzje o przyznaniu nagrod (Dyrektora,
Jubileuszowych), premii oraz dodatkéw (motywacyjnych, funkcyjnych, wiejskich,
specjalnych).

4) Swiadczenia i potrgcenia (ZFSS): Zatwierdzone przez Dyrektora lub Komisje listy wyptat
z ZFSS (np. ,wczasy pod gruszg’, zapomogi), pisemne zgody pracownika na potrgcenia
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dobrowolne (ubezpieczenia grupowe, skfadki zwigzkowe, raty PKZP oraz sptaty pozyczek
z ZFSS).

5) Podatki i PPK: Oswiadczenia PIT-2 oraz wnioski o stosowanie ulg podatkowych, a takze
deklaracje dotyczace PPK (rezygnacje/wznowienia), opatrzone wtasnorecznym podpisem
pracownika.

6) Zatwierdzenie godzin: Zbiorczy wykaz godzin ponadwymiarowych i zastepstw
(wygenerowany na podstawie szablonu, o ktérym mowa w § 9 pkt 12 ust. 5), zatwierdzony
podpisem Dyrektora lub osoby upowaznione;.

7)  Wykaz przekazywanej dokumentacji ptacowej: Przekazywanie dokumentacji wymienionej
W niniejszym paragrafie odbywa sie za potwierdzeniem na zbiorczym wykazie
przekazania dokumentacji ptacowej lub w zeszycie korespondencji wewnetrznej, co
stanowi dowdd zachowania termindéw i kompletnosci danych

§10

1. Do dokumentacji wtasnej ksiegowosci zalicza sie w szczegdlnosci:

1) polecenie ksiggowania,

2) note ksiegowa,

3) protokét zuzycia opatu, artykutdw zywnosciowych,
4) wezwanie do zaptaty/upomnienie,

5) zaswiadczenie,

6) wezwanie do uzgodnienia sald.

2. Polecenie ksiegowania (PK) stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych kwot pojedynczych
lub zbiorczych, wynikajacych z sumowania jednorodnych dokumentdéw, a takze korekty mylnych
zapisow. Polecenie ksiegowania sporzgadza w jednym egzemplarzu i podpisuje pracownik
ksiegowosci oraz Skarbnik, nadajgc kolejny numer w danym roku kalendarzowym. Polecenie
ksiegowania moze by¢ wygenerowane bezposrednio z systemu finansowo — ksiegowego.

3. Nota ksiegowa stuzy do udokumentowania obcigzenia/uznania, np. z tytutu kar umownych itp. Noty
ksiegowe wewnetrzne — sporzgdzane sg przez pracownika ksiegowosci w potrzebnej ilosci
egzemplarzy. Oryginat noty ksiegowej przekazuje sie do kontrahenta, ktérego operacja dotyczy, kopia
stanowi podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiegowej i jest przechowywana w aktach
komorki finansowej. Nota jest podpisywana przez sporzadzajgcego, Dyrektora jednostki lub osobe
przez niego upowazniong. Noty numeruje sie narastajgco w danym roku kalendarzowym. Noty
ksiegowe zewnetrzne — otrzymywane sg od kontrahentow.

4. Protokét zuzycia opatu sporzadzany jest przez uprawniong osobe na koniec kazdego kwartatu,
natomiast w przypadku artykutéw zywnosciowych — na koniec kazdego miesigca w ujeciu ilosciowo —
wartosciowym.

5. Wezwanie do zaptaty stuzy do wezwania do uregulowania naleznych jednostce kwot. Wezwanie do
zaptaty sporzgdza w dwoéch egzemplarzach pracownik ksiegowosci. W wezwaniu podaje sie kwote
naleznosci, ustala odsetki za zwtoke oraz koszty upomnienia powotujgc sie na uprzednio wystawione
dokumenty i terminy oraz podaje numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptaci¢ naleznosé.
Oryginat wezwania do zapfaty wysytany jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru do dtuznika,
natomiast kopia pozostaje u pracownika ksiegowosci. Wezwania do zaptaty wystawia sie w okresach
kwartalnych wedtug stanu na dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia oraz 31 grudnia roku
obrotowego.

6. Zaswiadczenie stuzy do udokumentowania wysokosci wyptaconych naleznosci przez jednostke
z tytutu, np. umdéw o dzieto, umow zlecen, itp. we wskazanym okresie przez zainteresowanego.
Zaswiadczenie wystawiane jest przez pracownika ksiegowosci, w dwdch egzemplarzach na wniosek
zainteresowanego. Kopia zaswiadczenia pozostaje w aktach, natomiast oryginat otrzymuje
zainteresowany. Zaswiadczenie podpisywane jest przez osobe sporzadzajgca.
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7. Wezwanie do uzgodnienia sald stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald. Zasady
uzgadniania i potwierdzania sald kontowych w komérce finansowej reguluje ustawa o rachunkowosci.
Wezwanie wystawia pracownik ksiegowosci — odcinek A i B wysyla sie do kontrahenta, natomiast
odcinek C zostaje w ksiegowosci.

§ 11

1. Do dokumentowania przyjecia, przekazania likwidacji Srodkéw trwatych stuza:
1) OT ,przyjecie $rodka trwatego”,
2) PT ,protokét przyjecia”,
3)LT ,likwidacja $rodka trwatego”.

2. OT ,przyjecie $rodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika jednostki odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi. Dowéd OT sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat — pracownik ksiegowosci,
2) kopia — do dokumentacji ewidencji Srodkéw trwatych w uzytkowanie (jednostka).
Dowod OT sporzgdza sie na podstawie:

1) w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajgcego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

2) w przypadku  zakupu $rodka trwatego wymagajgcego montazu — oprocz dowoddéw
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcéw montazu,

3) w przypadku przyjecia srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

4) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic

inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.
Dowdd OT powinien zawierac:

1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

2) symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

3) nazwe srodka trwatego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary,
ciezar, itp.),

4) miejsce uzytkowania srodka trwatego,

5) okreslenie dostawcy srodka trwatego,

6) wartos¢ poczatkowg, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

7) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych,

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktéra dany srodek przyjeta do uzytkowania i przekazuje go

do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowéd OT podlega zatwierdzeniu
przez Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j.

3. PT ,protokét przyjecia — przekazania srodka trwatego” stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania srodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie srodka trwatego nastepuje na
podstawie zarzgdzenia Dyrektora jednostki. Zarzgdzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu
PT. Dowéd zawiera co najmniej:

1) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych,

2) warto$¢ poczatkowg i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,

3) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujacej srodek oraz podpisy oséb reprezentujgcych
jednostke.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego

upowazniona, a kontroli formalno — rachunkowej pracownik ksiegowosci. Dowdd sporzadzany jest

w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat — stuzby finansowe jednostki otrzymujgcej Srodek trwaty,

2) kopia — jednostka przekazujgca srodek trwaty.

4. LT ,likwidacja $rodka trwatego” dokument ten wystawiany jest w przypadku likwidacji Srodka
trwatego nastepujgcej na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Wystawiany jest
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przez osobe materialnie odpowiedzialng. Dowdd LT powinien zawierac:
4) numer i date dowodu,

5) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

6) wartos¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,

7) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okre$lenie przyczyn likwidaciji),

8) skiad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw,

Zatagcznikami do LT moga byé:

a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

b) protokét fizycznej likwidacji,

c) faktura w przypadku sprzedazy.

Dokument jest sporzadzany w dwéch egzemplarzach:

3. oryginat — pracownik ksiegowo$ci ,

4. kopia — do dokumentacji ewidencji sSrodkéw trwatych (jednostka).
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi podstawe
do wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analityczne;.

§12
Dowodami inwentaryzacyjnymi sg;
1) arkusze spisu z natury,
2) potwierdzenia sald (uzgodnienia salda),
3) protokoty weryfikacji sald.
§13

1. Zasady sporzgdzania dokumentow ksiegowych:

1) dowody ksiegowe sporzadza sie czytelnie, recznie - pismem starannym lub komputerowo;
niektére informacje - jak: nazwa jednostki, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

2) wszelkie zapisy muszg by¢ trwate,

3) tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata,

4) formutujgc tres¢ dokumentu, uzywaé mozna wytgcznie skrotéw i symboli powszechnie przyjetych,

5) podpisy o0s6éb uczestniczacych w dokonaniu operacji gospodarczej muszg by¢ autentyczne
i skladane na dowodzie,

6) dowody ksiegowe oznacza sie numerem kolejnym; numeracja nadawana jest z zachowaniem
ciggtoéci i chronologii w danym roku,

7) dowody zbiorcze sporzgdza sie na podstawie prawidtowo wystawionych dowodow zrédiowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

8) jakiekolwiek przerdbki, wymazywania, zamalowywania korektorem itp. na dowodach ksiegowych
sg niedopuszczalne.

2. Poprawianie dokumentéw powinno odbywac sie wytgcznie wg ponizszych zasad:

1) bltedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie bfednej
tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych zapiséw, wpisanie poprawnego tekstu
lub liczby i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby upowaznionej do wniesienia poprawek.
Poprawianie pojedynczych liter lub cyfr jest niedozwolone,

2) korygowanie niewtasciwych danych Iub btednych zapiséw na dowodzie zewnetrznym
obcym i wiasnym - moze by¢é dokonywane wytgcznie przez wystawienie dowodu
korygujgcego.
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Rozdziat 3
Kontrola dowodow ksiegowych

14
Kontrola i weryfikacja dowodow ksiegowych: S

1) za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor
jednostki,

2) czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonujg z urzedu: Dyrektor jednostki
i pracownik ksiegowosci, jak réwniez inni pracownicy zobowigzani do kontroli. Zakres kontroli
wykonywanej przez pracownikéw okreslony jest w ich zakresach czynnosci.

3) Kontrola dowodéw ma na celu:

a) badanie zgodnos$ci kazdego postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji,

C) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci przez poréwnanie z planem, kalkulacji kosztéw w celu wykrywania odchylen
i nieprawidtowosci,

d) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia jednostki oraz ustalenie oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie,

€) wskazanie sposobdw i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.

4) W razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujgcy zobowigzany jest zwrdcié¢
nieprawidtowe dowody jednostce i prosi¢ o dokonanie zmian i uzupetnien.

5) Wszelkie dowody zrodiowe oraz inne dokumenty finansowo-ksiegowe przed przekazaniem
do ksiegowania, w tym takze do ewidencji ptacowej, podatkowej i ubezpieczeniowej podlegajg
kontroli formalnej, merytorycznej i rachunkowe;j.

§ 15

1. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci
zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia, czy
dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

2. Dokument stanowigcy podstawe zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega

dodatkowo wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

Kazda z wyzej wymienionych kontroli powinna by¢ przeprowadzona przez inng osobe.

4. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku podlega weryfikacji Dyrektora jednostki lub
osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wypfaty).

5. Dokument stanowigcy podstawe =zapisu w ksiegach rachunkowych podlega dekretacji
(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych — tj. wtasciwe konto oraz klasyfikacja budzetowa).

w

§ 16

Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez Dyrektora jednostki lub osobe przez
niego upowazniong.
1. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego

funkcjonowania jednostki i pozwala na realizacje jej statutowych celow,
3) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
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4) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa Ilub ztozono
zaméwienie,

5) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

6) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i obowigzujgcym
prawem,

7) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposob prawidiowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadajg
wymaganiom jednostki,

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych.

2. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na drugiej stronie dowodu ksiegowego pracownik
w miejscu ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, podpisuje sie w sposdb czytelny i wpisuje
date sprawdzenia. W przypadku dowodow objetych elektronicznym obiegiem dokumentéw,
przeprowadzenie kontroli merytorycznej potwierdza si¢ zgodnie z zasadami ustalonymi w zatgczniku
nr 1 do niniejszej Instrukgiji.

3. Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje opisu operacji gospodarczej (ze
wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robot budowlanych oraz stwierdzeniem,
ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem). Opisu dokonuje sie na dowodzie
ksiegowym lub, w przypadku dowoddéw objetych elektronicznym obiegiem dokumentdéw, zgodnie
z zasadami ustalonymi w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukciji.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzgledem merytorycznym powinny byé uwidocznione
na zatgczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym przez Dyrektora
jednostki lub osoby przez niego upowaznionej. Stwierdzone nieprawidtowos$ci moga by¢ podstawg do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub Zadania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujace;.

5. Do dowodow obejmujgcych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatgcza sie protokét
odbioru podpisany przez strony transakcji.

6. Dowody ksiegowe podlegajg dodatkowemu opisowi w nastepujgcych przypadkach:

1) jezeli tre$¢ zawarta w dowodzie ksiegowym uniemozliwia stwierdzenie konieczno$ci poniesienia
wydatku (opis powinien zawieraé np. okreslenie przeznaczenia wydatku lub inne informacje
dotyczace wydatku),

2) gdy z przedtozonej faktury/rachunku wynika konieczno$¢ dokonania potrgcenia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy,

3) gdy z przedtozonej faktury/rachunku wynika konieczno$¢ dokonania potrgcenia kar umownych (na
dokumencie nalezy umiesci¢ informacje o koniecznosci dokonania potrgcenia),

4) gdy na podstawie zawartych uméw cesji nalezy dokona¢ ptatnosci na rachunek innego niz
wskazany w dokumencie kontrahenta (w opisie nalezy wskazaé¢ nazwe kontrahenta i numer
rachunku bankowego, na ktdry nalezy dokona¢ przelewu oraz kwote).

7. Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona zamieszcza dodatkowy opis w przypadku
zakupu:

1) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia, ktére zostaty wpisane
do ewidencji,

2) realizowanego zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo Zaméwien Publicznych
powinna znajdowac sie réwniez adnotacja; ,Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (tekst jednolity ............ ) w trybie ........

8. Skontrolowany pod wzgledem merytorycznym dowdd ksiegowy pracownik jednostki zobowigzany jest
dostarczy¢ co najmniej na 7 dni roboczych przed terminem ptatnosci. W wyjatkowej, szczegdlnie
uzasadnionej sytuacji, wymagajacej dokonania zaptaty zobowigzania w terminie wczesniejszym (np.
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na skutek péznego wptywu do jednostki) dowdd ksiegowy nalezy dostarczy¢é pracownikowi
ksiegowosci w dniu jego otrzymania.

9. Platnosci z tytutu faktur, rachunkéw i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan
zostang wykonane po dokonaniu kontroli zgodnie z niniejszg instrukcja.
Za ewentualne zobowigzania jednostki z tytutu niedotrzymania terminu ptatnosci faktur, rachunkéw
odpowiada osoba odpowiedzialna za ich powstanie.

10. Za zastosowanie nieprawidtowego trybu zamowienia publicznego lub niezastosowanie ustawy —
Prawo Zamoéwien Publicznych odpowiada Dyrektor jednostki.

§17.

1. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika ksiegowosci.

2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:

1) dowdd zostat opatrzony wiasciwymi oznaczeniami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,

2) dowdd zawiera elementy wymagane, w szczegolnosci date wystawienia dokumentu oraz date lub
czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz
jej wartosci i ilosci oraz podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie,

3) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowdd opatrzony jest klauzulg o dokonaniu
tej kontroli,

4) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego
w ksiegach rachunkowych,

5) dowad jest wolny od btedéw rachunkowych,

6) dowod posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca.

3. Na dowdd przeprowadzonej kontroli na dowodzie zamieszcza sie czytelny podpis z datg w miejscu na
pieczatce ,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”. W przypadku dowoddéw objetych
elektronicznym obiegiem dokumentéw, przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej potwierdza
sie zgodnie z zasadami ustalonymi w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukciji.

4. W przypadku stwierdzenia przez osobe dekretujgcg, ze dowody ksiegowe nie byty skontrolowane pod
wzgledem merytorycznym nalezy podjg¢ dziatania w celu ich uzupetnienia.

5. Osoby uprawnione do akceptacji przelewow dokonujg sprawdzenia dokumentéw poprzez
stwierdzenie, czy dowody sg skontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym
oraz zatwierdzone do wypftaty. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane
ptatno$c¢ nie jest realizowana, a dowody ksiegowe przekazywane sg do uzupetnienia.

6. W przypadku zaginiecia faktury/rachunku lub réwnorzednego dowodu ksiegowego nalezy uzyskac od
kontrahenta duplikat dokumentu. Jezeli dokument zagingt przed dokonaniem zaptaty
i zaksiegowaniem, duplikat podlega opisaniu zgodnie z wymogami niniejszej Instrukcji.

7. Jezeli wystepujg odrebne procedury dotyczace projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych,
faktury i inne dokumenty dotyczgce tych projektéw podlegajg kontroli zgodnie z tymi procedurami.

8. 0Ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji
co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania to dekretacja, obejmuje
ona nastepujgce etapy:

1)  segregacja dokumentéw — wg dowoddéw wydatkéw budzetowych, (wycigg bankowy itp.),

2)  sprawdzenie prawidtowosci dokumentdéw czy sg zatwierdzone przez upowaznione osoby,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na:

) nadanie dokumentom numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

) umieszczeniu na dokumentach dekretacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych

dokument zostat zaksiegowany,

c) podpisaniu przez pracownika ksiegowosci (w celu zmniejszenia pracochfonnosci nalezy stosowac
pieczatke z odpowiednimi rubrykami).
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§18
1. Realizacja zadan budzetowych powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw finansowych na dany rok budzetowy.
2. ... Zaciggniete zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.
3. ... Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza,
ze zobowigzania lub wydatki wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

§19
Dekretacja dowoddw ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie lub zatgczniku do dokumentu
sposobu jego ujecia w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie
Kont.

§20
Przechowywanie dowodéw ksiegowych:

1) Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe,
budzetowe i inne sprawozdania oraz komputerowe zbiory danych sg przechowywane w siedzibie
Urzedu Gminy Bojszowy w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku rodzajowym
i chronologicznym w sposob pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie. W przypadku dowodow
objetych elektronicznym obiegiem dokumentéw, oryginaty dokumentéw zrodlowych sa
przechowywane oraz archiwizowane w jednostce.

2) W oparciu o obowigzujgce przepisy prawa ustala sie nastepujgce okresy przechowywania
dowodow ksiegowych, dokumentdéw inwentaryzacyjnych i sprawozdan:

a) trwatemu przechowywaniu podlegajg roczne sprawozdania finansowe,

b) kartoteki wynagrodzen pracowniczych, listy ptac, deklaracje ZUS i inne dokumenty na podstawie,
ktorych nastepuje obliczanie podstawy wymiaru emerytur lub rent - 50 lat,

c) ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i inne akta - 5 lat,

d) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji, uméw handlowych, roszczeh dochodzonych
w postepowaniu sadowym lub objetych postepowaniem karnym, podatkowym, karno-skarbowym
itp. - przez 5 lat od kohca roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowania zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

e)dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci, instrukcje i regulaminy
wewnetrzne - przez okres ich wazno$ci i dodatkowo przez trzy lata po tym okresie,

f)dokumentacji dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji.
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Zatacznik nr 1
DO INSTRUKCJI SPORZADZANIA, OBIEGU, KONTROLI | PRZECHOWYWANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH

Zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym

z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

§1. Celi podstawa wdrozenia

1.

Niniejszy zatacznik okresla zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw zakupu w
formie elektronicznej, z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN, w
szczegblnosci modutu Finanse-VULCAN oraz Obieg Dokumentow Ksiegowych
VULCAN.

Elektroniczny obieg dokumentow jest zgodny z art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci
(Dz.U.z2023r. poz. 120, ze zm.) oraz art. 10 ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. 22024 r. poz. 1530, ze zm.).

Celem elektronicznego obiegu dokumentéw jest usprawnienie procesu:
rejestracji dokumentéw zakupu,

dekretacji ksiegowej dokumentéw zakupu,

sktadania podpiséw oraz akceptaciji przez osoby upowaznione,
zwiekszenie kontroli wewnetrznej,

ograniczenie fizycznego obiegu dokumentdow papierowych zwigzanych z zakupem.

§2. Zakres dokumentéw objetych systemem elektronicznym

1.

2.

Obiegiem elektronicznym objete sg nastepujgce rodzaje dokumentow:
o faktury VAT,
o inne dokumenty zakupu m.in. polecenia zaptaty, wnioski o refundacije.

Dokumenty zrodtowe (papierowe lub elektroniczne) sa przetwarzane do postaci
elektronicznej (skan lub plik PDF) przez uprawnionych pracownikéw komorek
merytorycznych. Oryginaty dokumentéw zrédtowych sg przechowywane oraz
archiwizowane w jednostce.
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3. Zobiegu elektronicznego wytgczone sg nastepujgce dokumenty:

o hotywtasneiobce,

o dokumentacja srodkow trwatych,

o dokumenty magazynowe,

o dokumentacja optat za pobyt i wyzywienie.

4. Polecenia wyjazdéw stuzbowych objete sg rownolegle obiegiem elektronicznym oraz

tradycyjnym.

§3. Proces obiegu dokumentéw

1. Wptywajace do jednostki dokumenty zakupu sg skanowane i rejestrowane w module

Obieg Dokumentéw Ksiegowych VULCAN.

2. System zapewnia elektroniczny obieg dokumentu zgodnie z ustalong sciezka:

Etap

Osoba/Rola

Czynnosé

1. Rejestracja

Pracownik merytoryczny,
dyrektor lub osoba
upowazniona

Skan dokumentu, wprowadzenie numeru
dokumentu, wybranie typu dokumentu,
przypisanie kontrahenta, wskazanie dat z
dokumentu oraz formy i terminu
ptatnosci, wprowadzenie pozycji
zakupowych oraz kwot wynikajacych z
dokumentu zakupu

2. Opis
merytoryczny

Pracownik merytoryczny,
dyrektor lub osoba
upowazniona

Wskazanie celowosci zakupu, wskazanie
podstawy prawnej ztozenia zamaowienia
zgodnie z Ustawag Prawo Zamoéwien
Publicznych, wskazanie numeru zawartej
umowy z kontrahentem (opcjonalnie),
ewentualne wskazanie ujeciaw
odpowiedniej ksiedze inwentarzowe;j
zgodnie z zatozeniami polityki
rachunkowosci jednostki

3. Finansowanie
zakupu

Pracownik merytoryczny,
dyrektor lub osoba

Wskazanie zrodta finansowania zakupu
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Etap Osoba/Rola Czynnosé
upowazniona
Sprawdzenie merytoryczne poprawnosci
danych dokumentu
Pracownik merytoryczny,
4. Kontrola dyrektor lub osoba Na dowdd przeprowadzonej kontroli
merytoryczna merytorycznej pracownik sktada podpis

upowazniona

»Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” — podpis z programie

5. Kontrola pod

Sprawdzenie poprawnosci dokumentu
pod wzgledem legalnosci, celowosci,
rzetelnoscii gospodarnosci

wzgledem
legalnosci, Dyrektor lub osoba Na dowdd przeprowadzonej kontroli
celowosci, upowazniona legalnosci, celowosci, rzetelnosci i
rzetelnoscii gospodarnosci pracownik sktada podpis
gospodarnosci ,Sprawdzono pod wzgledem legalnosci” —
podpis z programie
Sprawdzenie formalno-rachunkowe
poprawnosci danych dokumentu
6.Kontrola Gtowny ksiggowy lub Na dowéd przeprowadzonej kontroli
];Z::nr:jnank%-wa pracownik ksiggowosci  {tormalno - rachunkowej pracownik sktada

podpis ,,Sprawdzono pod wzgledem
formalnym” — podpis z programie

7. Dekretacja
ksiegowa

Gtéwny ksiegowy lub
pracownik ksiegowosci

Zadekretowanie dokumentu ksiegowego,
wskazanie klasyfikacji budzetowej (w
zakresie wydatkéw budzetowych)

8. Zatwierdzenie
do realizacji

Dyrektor lub osoba
upowazniona

Zatwierdzenie ptatnosci do realizaciji,
potwierdzone ztozeniem podpisu
»Zatwierdzono do realizacji” - podpis w
programie z podpisem elektronicznym

9. Ksiegowanie

Gtéwny ksiegowy lub
pracownik ksiegowosci

Wprowadzenie do ksigg rachunkowych w
systemie Finanse-VULCAN

10. Przekazanie do

Gtowny ksiegowy lub

Przygotowanie polecenia przelewu w
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Etap Osoba/Rola Czynnosé
ptatnosci pracownik ksiegowosci bankowosci elektronicznej
4. Oprogramowanie firmy VULCAN umozliwia elektroniczne podpisywanie
dokumentow zakupu przy wykorzystaniu podpisu uzytkownika zalogowanego do
systemu firmy VULCAN lub przy uzyciu podpisu kwalifikowanego. W obstudze
elektronicznego obiegu dokumentéw obowigzuje catkowity zakaz przekazywania
indywidualnych danych dostepowych do programu firmy VULCAN innym
pracownikom.
5. Podpis uzytkownika w programie jest tozsamy z wtasnorecznym podpisem
pracownika na dokumencie papierowym.
6. Elektroniczne podpisywanie dokumentéw zakupu wymaga sktadania podpiséw na

dokumentach zakupu w okreslonej kolejnosci.

7. Wykaz kolejnosci sktadania podpiséw stanowi zatacznik nr 2.

§4. Archiwizacja i dostep do dokumentow

1.

2.

System umozliwia wyszukiwanie dokumentéw na podstawie m.in.:
o numeru dokumentu,
o kontrahenta,
o daty: wystawienia, zakohczenia dostawy, wptywu.

Uprawnienia do przegladania i edytowania dokumentéw nadaje administrator
systemu zgodnie z zakresem obowigzkdw pracownikéw.

§5. Odniesienie do instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej

1.

Elektroniczny obieg dokumentdw jest zgodny z obowigzujgcag w jednostce instrukcja
kancelaryjna oraz instrukcja archiwalna.

Kategorie dokumentéw zakupu sa klasyfikowane w systemie VULCAN zgodnie z
rzeczowym wykazem akt (RWA).

Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw odbywa sie z zachowaniem zasad
ochrony danych osobowych oraz cyberbezpieczenstwa.
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86. Postanowienia koncowe
1. Wdrozenie nowego modelu obiegu dokumentéw nastepuje z dniem 01.01.2026 r.

2. Wszyscy pracownicy biorgcy udziat w procesie zostali przeszkoleni z obstugi
systemu.

3. Do czasu petnej implementacji systemu dopuszcza sie obieg dokumentéw w formie
mieszanej (papierowo-elektronicznej).

4. Wszelkie zmiany niniejszego zatgcznika wymagajg formy pisemnej i zatwierdzenia
przez kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowego.

Zataczniki do niniejszego dokumentu:
e Zatgcznik nr 1 - Schemat elektronicznego obiegu dokumentow
e Zatgcznik nr 2 - Wykaz kolejnosci sktadania podpiséw na dokumentach zakupu

e Zatgcznik nr 3—-Wzér wydruku opisu dowodéw ksiegowych z programu Finanse
Vulcan
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Zatacznik nr1
do Zasad obiegu i archiwizacji dokumentow ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

Schemat elektronicznego obiegu dokumentéow

[ 1. Rejestracja]

v

[ 2. Opis merytoryczny ]

v

[ 3. Kontrola merytoryczna]

v

[ 4. Finansowanie zakupu (Wskazanie zrédta / klasyfikacji budzetowej) ]

v

[ 5. Kontrola pod wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci |

v

[ 6. Kontrola formalno-rachunkowa ]

v

[ 7. Dekretacja ksiegowa ]

v

[ 8. Zatwierdzenie do realizacji (Ptatnosci) ]

v

[ 9. Ksiegowanie ]

v

[ 10. Przekazanie do ptatnosci ]
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Zatacznik nr 2

do Zasad obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

Wykaz kolejnosci sktadania podpiséw na dokumentach zakupu

Lp. Podpis Osoba

1 Sprawdzono pod wzgledem Pracownik merytoryczny, dyrektor lub
merytorycznym osoba upowazniona

2 Sprawdzono pod wzgledem Dyrektor lub osoba upowazniona
legalnosci

3 Sprawdzono pod wzgledem Gtéwny ksiegowy lub pracownik
formalnym ksiegowosci

4 Zatwierdzono do realizacji Dyrektor lub osoba upowazniona
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Zatacznik nr 3

do Zasad obiegu i archiwizacji dokumentow ksiggowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

Wz6r wydruku opisu dowodéw ksiegowych z programu Finanse Vulcan

Data wydruku: .......ccoeveveecnnnnes

Dotyczy faktury nr: ....................... , data wptywu do jednostki:
.................. , Kontrahent: ...................

Termin platnosci:............coeevven.nn. ,numer konta:..............ocoeiiiiiin.
Kwota VAT: ...........ooiil.

Kwota brutto: ..................o.

Potwierdzam wykonanie zakupu towaru/ushugi zgodnie z zamowieniem/umowa/itd. Nr

1) ‘=“= -“-‘-“ chY cHW-O c Sa cHO \/

2)-Na podstawie art. ...... ust ...... pkt ....... ustawy Prawo Zamowien Publicznych z dnia 11

wrzes$nia 2019 r. Wpisano do rejestru zamoéwien publicznych pod pozycjg ......cccueveuuen.
Dotyczy: (opis merytoryczny)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Data......coooovvviiinnnl. godzina .............oeeiinnnn. ,Osoba ....................

Sprawdzono pod wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci
Wydatek miesci si¢ w planie finansowym: tak/nie

Polecam dokonanie zaptaty ze SrodkOw: ...,

Do zaptaty: ...........c.oooii.
Data..........cooevvinnnnn godzina ..............oeeiennnn. ,Osoba ....................
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym
Data ............oooeiiiii. godzina .............ooeeinnnnn. ,Osoba ........cooevinnn.n.
Ujeto w ksiggach rachunkowych, PK nr .............. zdnia ...l
Zadanie Dt Konto Dt Kwota Dt Kwota Ct Konto Ct Zadanie Ct
77

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 77



Dziat Rozdziat Paragraf Zadanie Kwota
Zatwierdzam do realizacji
Data .............oooeini. godzina .............oeeieinnnnn. Osoba ........coovvennnnn.
Podpis elektroniczny
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Zatgcznik nr 4
do zasad (polityki) rachunkowosci

Instrukcja wdrozenia Krajowego Systemu Elektronicznych Faktur (KSEF)

Rozdziat 1
Wstep

§1
1. Ninigjsza instrukcja sporzadzona jest dla jednostki, ktérej organem prowadzacym jest Gmina
Bojszowy, zwana dalej ,Instrukcjg”. Instrukcja ustala jednolite zasady wprowadzenia i obstugi
Krajowego Systemu Elektronicznych Faktur, zwany dalej ,KSEF”.
2. Instrukcja okresla zasady:
1) wprowadzenia i stosowania KSEF w jednostce,
2) nadawania uprawnien do KSEF i zarzgdzania nimi,
3) wystawiania faktur sprzedazy,
4) obiegu dokumentéw zakupu.

§2
1. Celem instrukcji jest:
1) zapewnienie wtasciwej organizacji obstugi KSEF,
2) wskazanie os6b odpowiedzialnych za obstuge KSEF w jednostce,
3) dostosowanie obiegu dokumentéw zakupu do KSEF,
4) dostosowanie zasad wystawiania faktur sprzedazy do wymagan KSEF.

2. Przez KSEF rozumie sie Krajowy System e-Faktur, teleinformatyczny system stuzgcy do
wystawiania i otrzymywania faktur ustrukturyzowanych lub inny system dziedzinowy w jednostce
organizacyjnej, ktéry bedzie automatycznie wspotpracowat z KSEF.

3. Przez fakture ustrukturyzowang rozumie sie fakture wystawiong i otrzymang za posrednictwem
KSEF wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie.

§3
1. Terminy wdrozenia:

1) Obowigzek odbierania faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem KSEF obowigzuje
jednostke od dnia 1 lutego 2026 r.

2) Obowigzek wystawiania faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem KSEF obowigzuje
jednostke od dnia 1 kwietnia 2026 r.

3) Do dnia 31 marca 2026 r. dopuszcza sie wystawianie faktur w dotychczasowej formie,
z uwzglednieniem mozliwosci dobrowolnego korzystania z KSEF.

Rozdziat 2
Uprawnienia do KSEF

§4
1. Dyrektor jednostki jest odpowiedzialny za wyznaczenie i zgtoszenie do Urzedu Gminy Bojszowy
(do Referatu Finansowego i Podatkéw) administratora systemu KSEF w jednostce.
2. Uprawnienia administratora KSEF dla jednostki podlegtej nadaje Gmina Bojszowy. Uprawnienia
administratora nadawane s3 osobie fizycznej.
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§5
1. Administrator KSEF ma uprawnienia do nadawania uprawnien innym uzytkownikom i zarzgdzania
nimi.
2. Dyrektor jednostki upowaznia pracownikéw do dziatania w KSEF, w szczegdélnosci do:
1) wystawiania faktur sprzedazy i wysytania ich do KSEF,
2) przegladania i odbierania faktur zakupu.
3.Na podstawie upowaznienia dyrektora administrator KSEF nadaje uprawnienia pracownikom,
w szczegolnoéci do:
1) wysytania faktur,
2) przegladania faktur.

Rozdziat 3
Dokumenty sprzedazy

§6

1. Faktury sprzedazy wystawia dyrektor lub osoba przez niego upowazniona, zgodnie z zasadami
zawartymi w Ustawie o podatku od towardw i ustug oraz Polityce rachunkowosci jednostki.

2. Osoba uprawniona do wystawiania faktur i wysytania ich do KSEF pobiera z systemu KSEF
odpowiednie narzedzie do autoryzacji. Narzedzie to nalezy zainstalowa¢ w programie Finanse
Vulcan, w celu zintegrowania programu finansowo — ksiegowego z APl KSEF. Sposéb instalacji
narzedzia autoryzacyjnego i integracji z APl KSEF jest przedstawiony w podreczniku uzytkownika
aplikacji Finanse Vulcan.

3. Wszystkie faktury sprzedazy wystawiane sg w systemie Finanse Vulcan.

4. Od dnia 1 kwietnia 2026 r. wszystkie faktury sprzedazy muszg by¢ fakturami ustrukturyzowanymi
i muszg by¢ przesytane do Krajowego Systemu e-Faktur. Wyjatki od powyzszego mogg wynikaé
jedynie z bezwzglednie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Rozdziat 3
Dokumenty zakupu

§7

1. Jednostka jest zobowigzana do odbierania faktur ustrukturyzowanych z KSEF. W tym celu
korzysta z modutu Centralna Ewidencja Faktur programu Ksat2000i (Ksat3) — dalej ,CEF”.

2. Dyrektor jednostki jest odpowiedzialny za wyznaczenie i zgtoszenie do Urzedu Gminy Bojszowy
pracownikow odpowiedzialnych za obstuge faktur w CEF. Na tej podstawie pracownik Urzedu
nadaje uprawnienia do dziatania w CEF w ramach jednostki.

3. Jednostka jest zobowigzania do regularnego sprawdzania skrzynki odbiorczej w module CEF
w celu terminowego odbierania faktur ustrukturyzowanych.

4. Jednostka jest zobowigzana réwniez do regularnego sprawdzania tablicy w module CEF
i przypisywania odbiorcy do faktur dotyczgcych jednostki.

5. Faktury dotyczgce jednostki nalezy przyja¢é w module CEF. Po zakonczeniu pracy z fakturg nalezy
nadac¢ jej status Zakonczona w CEF.

6. Faktury nalezy eksportowa¢ do pliku w formacie xml. Plik ten nalezy importowa¢ do programu
Finanse Vulcan.

§8
1. Faktury importowane do programu Finanse Vulcan podlegajg elektronicznemu obiegowi
dokumentoéw, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Instrukcji sporzgdzania, obiegu, kontroli
i przechowywania dowodoéw ksiegowych.

80

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 80



2. W przypadku importowania faktur ustrukturyzowanych z pliku xml nie wymaga sie dotgczania ich
skanu w programie Finanse Vulcan.

Rozdziat 3
Zapewnienie ciggtosci dziatania

§9
1. W przypadku awarii modutu CEF lub braku mozliwosci odbierania za jego posrednictwem faktur
zakupu jednostka zobowigzana jest do odbierania faktur zakupu bezposrednio z KSEF.
2. W przypadku awarii KSEF lub braku mozliwosci wystawienia faktury ustrukturyzowanej, jednostka
bedzie postepowaé zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Finansow.

81

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 81



Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 120/5/2026
Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 18 marca 2026 r.
ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
Jednostki:

Gminne Przedszkole w Bojszowach

Na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r. poz. 351
z podzn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r.
poz. 869, z pdzn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 342
z poézn. zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca’ 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.),

5) rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz.1393 z pézn. zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2014 r. poz. 1773 z pézn. zm.),

7) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1718 z pézn. zm.).

Rozdziat 1
Wstep

§1.
1. Ustala sie dla jednostki zasady rachunkowosci i gospodarki finansowej okreslone
w niniejszej Instrukciji.
2. Przyjete zasady rachunkowosci przedstawiajg obowigzujgce w jednostce:
1) ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym okre$lenie roku obrotowego
i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych,
2) metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
3) sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
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a) zaktadowego planu kont, wykaz kont ksiegi gtéwnej, zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen;

b) wykaz ksigg rachunkowych prowadzonych w jednostce;

c) opis systemu przetwarzania danych, przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
z uzyciem komputera.

4) zasady prowadzenia ewidencji dochodéw i wydatkéow budzetowych;

5) systemy stuzgce ochronie danych i ich zbioréow, w tym dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich
zapisow.

Rozdziat 2
Organizacja obstugi finansowo - ksiegowej jednostki

§ 2.

1. Urzad Gminy Bojszowy zgodnie z Uchwalg nr XXVI1/168/2017 Rady Gminy Bojszowy z dnia
15 maja 2017 r. wprowadzit wspdlng obstuge jednostek organizacyjnych z zakresu
rachunkowosci, sprawozdawczos$ci, gospodarki finansowej, z wyjgtkiem zakresu, o ktérym
mowa w art. 10c ustawy o samorzadzie gminny, a takze obstuge ptacowa, prawna.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Bojszowy (adres:
43-220 Bojszowy ul. Gaikowa 35), w Referacie Finansowym i Podatkéw w jezyku i w walucie
polskiej.

3. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny byé dokonane w sposoéb zapewniajgcy ich
trwato$¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

4. Obstuga finansowo - ksiegowa jednostki wykonywana jest pod bezposrednim nadzorem
Skarbnika Gminy.

5. Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jest rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

Rozdziat 3
Zasady rachunkowosci

§ 3.
W jednostce stosuje sie nadrzedne zasady rachunkowosci, ktore obejmujg reguly jej
prowadzenia, gwarantujgc wiarygodnos¢ i uzytecznos¢ dostarczanych informac;ji.
Najwazniejszymi wsrdd nich sa:
1) zasada memoriatu,
2) zasada ciggtosci,
3) zasade istotnosci,
4) zasada ostroznosci (ostroznej wyceny),
5) zasade wspoétmiernosci przychoddw i zwigzanych z nimi kosztow,
6) zasada kontynuadiji,
7) zasada indywidualnej wyceny,
8) zasade przewagi tresci nad forma,
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9) zasada wiarygodnosci (rzetelnego obrazu).

§4.

1. Zasada memoriatu polega na tym, ze w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujgc
wszystkie osiagniete, przypadajgce na jej rzecz przychody i obcigzajgce jg koszty zwigzane
z tymi przychodami dotyczgce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Zasade memoriatu stosuje sie z uwzglednieniem zasady wspotmiernosci przychodow
i zwigzanych z nimi kosztéw.

2. Zasada ciggtosci polega na stosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci w sposob ciggty,
dokonujgc w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiegowych operacji
gospodarczych, przyjmujgc takg samg metode wyceny aktywow i pasywéw, w tym takze
dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego
i sporzadzania sprawozdan finansowych. Szczegélnym wyrazem zasady ciggtosci jest to, ze
wykazany w bilansie zamkniecia stan aktywow i pasywéw, powinien réwnac sie aktywom
i pasywom wykazanym w bilansie otwarcia nastepnego roku.

3. Zasada istotnosci wyraza sie w tym, ze okreslajgc zasady (polityke) rachunkowosci
i dostosowujgc je do potrzeb jednostki nalezy zapewni¢ wyodrebnienie w rachunkowosci
wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostroznosci. Jednostka moze stosowac
pewne uproszczenia, jesli nie wywiera to ujemnego wplywu na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego.

4. Zasada ostroznosci (ostroznej wyceny) oznacza, ze poszczegodlne sktadniki aktywow
i pasywow wycenia sie stosujgc rzeczywiscie poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny
(koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci. W wyniku finansowym nalezy uwzglednic:

1) zmniejszenie wartosci uzytkowej sktadnikéw aktywow, w tym réwniez dokonywane
w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) wylgcznie niewatpliwe, pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

3) tworzenie odpisow aktualizujgcych naleznosci watpliwych i niesciggalnych.

5. Zasada wspotmiernosci przychodoéw i zwigzanych z nimi kosztéw wyraza sie w tym, ze do
aktywow lub pasywdéw danego okresu sprawozdawczego zaliczane bedg koszty lub
przychody dotyczgce przysztych okresow oraz przypadajgce na ten okres sprawozdawczy
koszty, ktore jeszcze nie zostaty poniesione - wynik finansowy zawiera tylko koszty
i przychody danego roku, co umozliwi prawidtowe rozliczenie z budzetem.

6. Zasada kontynuacji wyraza sie w tym, ze przy stosowaniu przyjetych zasad rachunkowos$ci,
zwtaszcza przy wycenie aktywéw i pasywow oraz ustalaniu wyniku finansowego przyjmuje
sie zatozenie, ze jednostka bedzie kontynuowatla w dajgcej sie przewidzie¢ przyszitosci
dziatalnos¢ w niezmniejszonym istotnie zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji lub
upadiosci, chyba, ze jest to niezgodne ze stanem faktycznym Ilub prawnym. Ustalajgc
zdolnos¢ jednostki do kontynuowania dziatalnosci, dyrektor jednostki uwzglednia wszystkie
informacje dostepne na dzieh sporzgdzenia sprawozdania finansowego, dotyczgce dajgcej
sie przewidzie¢ przysziosci, obejmujgcej okres nie krotszy niz jeden rok od dnia
bilansowego.

7. Zasada indywidualnej wyceny polega na tym, ze wartos¢ poszczegdlnych sktadnikéw
aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi kosztow, jak tez zyskéw i strat
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nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie. Nie mozna kompensowaé ze sobg wartosci réoznych,
co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i kosztéw zwigzanych z nimi oraz zyskéw
i strat nadzwyczajnych.

8. Zasada wiarygodnosci (rzetelnego obrazu) polega na tym, ze dane przyjete za podstawe
wyceny aktywow i pasywéw, wynikajgce z ksigg rachunkowych majg odzwierciedla¢ stan
rzeczywisty dokonanych przez jednostke operacji i umozliwia¢ rzetelng (wiarygodng) wycene
aktywow i pasywow oraz prawidtowe ustalenie wyniku finansowego. Oznacza to, ze dane
wynikajace z ksigg rachunkowych majg uczciwie, zgodnie ze stanem rzeczywistym
odzwierciedla¢ informacje stuzgce za podstawe sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego i zarazem umozliwia¢ skuteczng kontrole dokonanych operaciji.

9. Zasada przewagi tresci nad formg wyraza sie w tym, ze zdarzenia (poszczegdlne operacje
gospodarcze i finansowe) ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczng. Oznacza to, ze w razie
kolizji miedzy zasadg rzetelnego obrazu a wymaganiami okreslonymi przepisami prawa,
przyjmuje sie rzeczywistg tres¢ ekonomiczng operaciji.

§ 5.

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujgcy rok kalendarzowy:
od 1 stycznia do 31 grudnia. Rok obrotowy podzielony jest na 12 okreséw sprawozdawczych,
ktorymi sg okresy, za ktoére sporzadzane sg sprawozdania budzetowe okreslone
w rozporzgdzeniu wiasciwego Ministra w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Ksiegi
rachunkowe zamyka sie na dzieh 31 grudnia, ktéry jest dniem bilansowym.

2. Za poszczegdblne miesigce sporzgdza sie w jednostce:

1) deklaracje ZUS (w terminie do 5-go dnia miesigca za miesigc poprzedni),

2) deklaracje PFRON (w terminie do 20-go dnia miesigca za miesigc poprzedni),

3) deklaracje VAT-7, wraz z JPK (w terminie do 15-go dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni).

3. Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

1) Rb-278S,
2) Rb-28S,
w terminie do 10-go dnia miesigca za miesigc poprzedni.
4. Za okresy kwartalne (1, Il, lll kwartat) sporzgdza sie sprawozdania:
1) Rb-27S,
2) Rb-28S,
3) Rb-50,
4) Rb-Z,
5) RB-N,
6) RB-ZN,
7) RB-34S,
w terminie do 10-go dnia miesigca po uptywie okresu sprawozdawczego.

5. Za IV kwartat sporzgdza sie¢ sprawozdania:

1) Rb-50 (w terminie do 31-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),
2) Rb-Z, Rb-N (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty),
3) Rb-ZN (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty).
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6. Za okres roczny sporzgdza sie (sprawozdania roczne):
a) Rb-27S, Rb-28S (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty),
b) Rb-UZ (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty),
c) PIT-4R; PIT — 8AR (w terminie do 31-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),
d) IWA (w terminie do 31-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),
e) deklaracje PFRON (w terminie do 20-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),

7. Ponadto raz w roku sporzgdza sie sprawozdanie opisowe z wykonania budzetu: za rok
budzetowy.

8. Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmuje zestawienia liczbowe sporzadzane zgodnie
z podziatkami klasyfikacji budzetowej na podstawie danych wynikajgcych z rachunkowosci
budzetowej za dany okres sprawozdawczy. Sprawozdawczos$¢ budzetowg sporzadza sie
rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Dane
wykazane w sprawozdaniach muszg by¢ zgodne z danymi zawartymi w ksiegach
rachunkowych. Do okresu sprawozdawczego za miesigc poprzedni ujmuje sie wszystkie
dokumenty, ktére wptynety do ksiegowosci do 7-go dnia kazdego nastepnego miesigca,
wyjatek stanowi miesigc grudzien, gdzie do okresu sprawozdawczego ujmuje sie wszystkie
dokumenty ksiegowe, ktére wplynety do ksiegowosci do dnia sporzadzenia sprawozdania

rocznego.
9. Za date wptywu dokumentu do ksiegowosci przyjmuije sie:
a) Date zilozenia podpisu ,Sprawdzono pod wzgledem legalnosci” — w przypadku

dokumentéw objetych elektronicznym obiegiem dokumentéw, zgodnie z zgodnie
z przyjetymi Zasadami obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie
elektronicznym z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN, stanowigcymi
zatgcznik nr 2 do Instrukcji sporzgdzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowodow
ksiegowych,

b) Date wptywu do pracownika ksiegowosci — w przypadku pozostatych dokumentow.

10. Wszystkie sprawozdania (tj. budzetowe, finansowe i w zakresie operacji finansowych)
sporzagdzane sg w jednostce w wersji papierowej i elektronicznej z wykorzystaniem systemu
Finanse VULCAN oraz Besti@, deklaracje DRA i IWA z wykorzystaniem systemu PLATNIK,
deklaracie PFRON z wykorzystaniem programu E-PFRON, deklaracie VAT/JPK _V7M z
wykorzystaniem programu KSAT2000i.

11. Sprawozdania finansowe i budzetowe za okresy miesieczne, kwartalne i roczne sg
podpisywane przez osobe sporzgdzajgca, przez Skarbnika Gminy, Wdéjta lub przez osobag
upowazniong. Sprawozdania opisowe za rok budzetowy podpisuje osoba sporzgdzajgca oraz

Dyrektor jednostki.
§ 6.
1. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych jednostka sporzgdza sprawozdanie finansowe
obejmujace:
- bilans,

- rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy),
- zestawienie zmian w funduszu jednostki,
- informacje dodatkowa,
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zgodnie ze wzorami i zasadami okreslonymi w obowigzujgcym rozporzgdzeniu w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Ksiegi rachunkowe zamyka sie i otwiera zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowosci.

§7.
1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu systemoéw:
1) VULCAN, ktory to system obejmuje:
— FINANSE VULCAN - program finansowo — ksiegowy,

— PLACE VULCAN - program do naliczania ewidencji wynagrodzen oraz naliczania
podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne-.
Opis systemu informatycznego, procedur i funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréow
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania zawarty jest w sposéb ogélny w niniejszym dokumencie

oraz w Podrecznikach uzytkownika dostarczonych przez firme VULCAN,

2) elektronicznego systemu bankowosci korporacyjnej udostepnionego przez bank
obstugujacy (bankowosé elektroniczna),

3) programu PLATNIK — naliczanie sktadek ZUS firmy Asseco Poland SA.

4) programu KSAT2000i — deklaracje VAT/ JPK_V7M

2. Programy wykorzystywane do prowadzenia ksigg rachunkowych, o ktérych mowa w ust. 1
sg zgodne z obowigzujgcymi normami prawnymi dotyczgcymi finanséw publicznych i ustawy
0 rachunkowosci.

3. Firma VULCAN udostepnia program na serwerze, utrzymuje go w odpowiedniej
infrastrukturze sieciowej oraz zapewnia poprawnos¢ i ciggtos¢ dziatania systemu.
Aktualizacje systemu Finanse i Place sg dokonywane przez firme VULCAN. Informacje
dotyczace aplikacji i aktualizacji znajdujg sie na platformie Vulcan.

§ 8.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczeh z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych sporzadzania jednostka jest
zobowigzana na podstawie obowigzujgcych przepiséw. W jednostce ksiegi rachunkowe
prowadzone sg za pomocg komputera.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny byc¢:

1) trwale oznaczone nazwg (petng lub skrécong), ktérej dotyczg (kazda ksiega wigzana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub
zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju
ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
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3. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewnia sie automatyczng
kontrole ciggtosci zapisdéw, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej, oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym.

4. W celu zapewnienia przeniesienia na informatyczny nosnik danych zapewniajgcy trwatos¢
zapisu informacji — tresci wszystkich ksigg rachunkowych nalezy zapisa¢ na pendrive, ktéry
nalezy wilozy¢ do opisanej koperty i zdeponowac w sejfie Urzedu Gminy Bojszowy.

5. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

— dziennik,

— ksiege gtéwna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
— wykaz skfadnikow aktywéw i pasywow (ksiegi inwentarzowe).

§9.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim
chronologicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi (dokumenty
numerowane od 00001/2020/skroét jednostki),

— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposoéb ciggty,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

§ 10.
Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajgcy nastepujgce zasady:
— podwdjnego zapisu,
— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie
z zasadg memoriatowg, z wyjgtkiem dochodow i wydatkow budzetu jednostek, ktére sg
ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada kasowa).

§ 11.

1. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegodtawiajgce dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg
zapisu powtarzanego. Forma kont analitycznych dostosowywana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

2. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

1) srodkow trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych —
technikg reczng lub technikg komputerowa,

2) rozrachunkow z kontrahentami — technikg komputerowa,

3) rozrachunkdéw z pracownikami — technikg komputerowa,
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4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze
szczegotowoscig niezbedng do celow podatkowych) — technikg komputerowa,

5) operacji zakupu (obce faktury, ewidencja VAT iinne dowody do celéw podatkowych) —
technikg komputerowa,

6) magazynu — technikg reczng i technikg komputerows.

§12.

1. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje =zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem, ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

2. W jednostce na kontach pozabilansowych ujmowane sg na nich m.in.:

1) zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe (roku biezgcego i przysztych lat),

2) plan finansowy dochodoéw i wydatkéw budzetowych,

3) wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami,

4) wydatki poniesione ze srodkéw wiasnych w poprzednim roku budzetowym a zwrdcone
z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym.

§ 13.

1. Obroty zestawienia obrotow i sald sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw
czesciowych.

2. Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksigg pomocniczych
na koniec roku budzetowego, a dla skfadnikédw objetych inwentaryzacjg na dzien
inwentaryzacji (zestawienia sald ksigg pomocniczych niezbednych do sporzgdzenia
obowigzujgcych sprawozdan budzetowych — na koniec kazdego miesigca).

§ 14.
1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
2. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami zrédtowymi”:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddw zrédtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych, Wjt lub osoba przez niego upowazniona moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzgdzonych przez

B
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osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

5. Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operaciji
gospodarczej, wolny od bteddéw rachunkowych. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

6. Btedy w dowodach zrodiowych zewnetrznych obcych i wikasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

7. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, Wdjt lub osoba przez niego upowazniona ustala sposéb postepowania z kazdym
z nich i wskazuje, ktory dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu.

8. Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ na biezaco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.

9. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:

1) dziatéw i rozdziatéw — okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,
2) paragrafow — okreslajgcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujgcg
klasyfikacjg budzetows.

10. Korygowanie zapiséw po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastepuje na
podstawie dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow
w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte zapiséw ujemnych (storno
czerwone) na tych samych stronach kont, na ktérych nastgpit btedny zapis. Zapewni to
prawidlowg wysokos¢ obrotow i czytelno$¢ zapiséw ksiegowych. Btedy w dowodach
wewnetrznych mogag by¢ poprawiane przez skreSlenie btednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci btednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci potwierdzone
podpisem osoby upowaznionej. Niedopuszczalne jest korygowanie btedow ksiegowych przy
uzyciu korektorow biurowych, jak réwniez wymazywania, przerobki i poprawianie
pojedynczych liter lub cyfr.

11. W systemie finansowo-ksiegowym numeracje poszczegdlnych dokumentéw ksiegowych
prowadzi sie w sposob chronologiczny. Wszystkie dokumenty niezaleznie od jego rodzaju
otrzymujg kolejne, narastajgce po sobie numery narzucane przez system w danym okresie
obrachunkowym. Numeracja dokumentu ksiegowego prowadzona w sposéb reczny
W SposOb narastajacy.

12. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w sposdb umozliwiajgcy sporzgdzanie sprawozdan
finansowych, budzetowych i statystycznych oraz rozliczen z ZUS, z budzetem panstwa
i innych, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

13. Do prowadzenia ksigg rachunkowych drogg komputerowg wykorzystywane sg programy
komputerowe, o ktérych mowa w § 7 zapewniajgce powigzanie poszczegdlnych zbiorow
ksigg rachunkowych w jedng catos¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtéwna.

§ 15.
1. W jednostce obrét srodkami pienieznymi odbywa sie za posrednictwem rachunku
bankowego.
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2. Rachunek biezgcy jednostki stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z kasowym wykonaniem
dochoddéw i wydatkéw jednostki. Operacje dotyczgce wptywow Srodkéw budzetowych mozna
pogrupowac na:

1) otrzymane na realizacje wydatkdéw budzetowych objetych planem finansowym jednostki,
2) z tytutu dochodéw witasnych realizowanych przez jednostke.
3. Rachunek biezgcy jednostki obcigzany jest m.in. poprzez:
1) zrealizowane wydatki budzetowe danego roku objete planem finansowym jednostki,
2) okresowe przelewy na rachunek budzetu Gminy dochodéw budzetowych zrealizowanych
przez jednostke.

4. W jednostce obok rachunku biezgcego funkcjonuja:

1) rachunek $rodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia — rachunek zakfadowego
funduszu swiadczen socjalnych,
2) rachunek dochoddéw wtasnych.

§ 16.

1. Osobami uprawnionymi do otwierania rachunkéw bankowych sg tgcznie Wojt i Skarbnik
Gminy.

2. Przy podpisywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych nalezy
przestrzega¢ zasad, by podstawg do wykonania dyspozycji byty oryginalne dowody
ksiegowe (np. faktury, rachunki, dyspozycje, listy ptac, polecenia przyjecia/przekazania
srodkoéw, noty ksiegowe):

1) zatwierdzone uprzednio do zaptaty przez dyrektora jednostki lub osobe przez niego
upowazniona,

2) podpisane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym.

3. Z przeprowadzonych operacji finansowych na rachunkach bankowych codziennie pobierany
jest z systemu bankowego wycigg z kazdego rachunku.

§17.

1. Do realizacji zakupow drobnych materiatdw czy ustug dopuszcza sie zaptate gotéowkag lub
kartg ptatniczg pracownika po wczesniejszym otrzymaniu zgody Dyrektora jednostki.
Rozliczenie tych wydatkéw nastepuje na wniosek pracownika w formie przelewu na rachunek
osobisty pracownika.

2. W przypadku braku mozliwosci dokonania zakupu z odroczonym terminem pfatnosci,
dopuszcza sie dokonywanie zaptaty przed otrzymaniem dostawy na podstawie dokumentu
zamowienia zwanego ,fakturg pro forma”.

Rozdziat 4
Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

§ 18.
1. Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywéw wynikajg z ustawy
o rachunkowosci oraz z przepisbw szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych.
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2. Zatacznik nr 1 do niniejszych zasad stanowi instrukcja inwetaryzacyjna okreslajgca metody
inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych oraz sposoby i terminy inwentaryzaciji.

§ 19.
Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje sie wyceny
ustalone w ustawie o rachunkowoéci dla jednostek kontynuujgcych dziatalnosé, chyba ze
przepisy dotyczgce likwidacji stanowig inacze;.

§ 20.

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.

2. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa majgtkowe nadajgce sie do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtluzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby wiasne jednostki o wartosci przekraczajgcej
kwote, o ktérej mowa w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych i finansowane
w ramach zaplanowanych wydatkéw majgtkowych.

3. Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji jednostki w wartosci
poczgtkowej ustalonej na dzien przyjecia do uzytkowania w nastepujgcy sposoéb:

1) w przypadku zakupu w cenie nabycia (przy uwzglednieniu kosztéw wdrozenia np.:
nadzoru, szkolenia, instruktazu do momentu oddania programu komputerowego do
uzytkowania),

2) otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wysoko$ci okreslone;j
w tej decyzji,

3) w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie wedtug kosztu wytworzenia,

4) w wyniku nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposdb w cenie
rynkowej (wartos$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia).

4. Do wartoéci niematerialnych i prawnych zalicza sie zaréwno nabycie programu
komputerowego wraz z przeniesieniem autorskich praw majgtkowych do tego programu, jak
réowniez nabycie wytgcznie licencji na uzytkowanie oprogramowania bez przeniesienia
autorskiego prawa majgtkowego.

5. Oprogramowanie komputerowe wystepujgce w jednostce moze stanowic:

1) integralng czes¢ zespotu komputerowego, bez ktérego nie moze on pracowaé. W tym
przypadku program komputerowy uznaje sie za czes¢ $rodka trwatego zwiekszajgc jego
wartos¢ poczatkowa,

2) odrebny sktadnik majgtku — w postaci wartosci niematerialnej i prawne;j.

6. Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie optat i licencji rocznych z tytutu
korzystania z oprogramowania.
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§ 21.

1. Srodki trwate to skfadniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Srodki trwate obejmujg w szczegolnosci:

1) grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

2) budynki, budowle i obiekty inzynierii Igdowej i wodnej,

3) urzadzenia techniczne i maszyny,

4) srodki transportu,

5) inne $rodki trwate.

3. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,

2) w przypadku darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem
stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w umowie darowizny
albo umowie o nieodptatnym przekazaniu,

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedtlug wartosci wynikajgcej
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedtug wyceny eksperta,

4) w przypadku nieodptatnego otrzymania od innej jednostki budzetowej — wedtug wartosci
okreslonej w dokumencie o przekazaniu, najczesciej stanowiC jg bedzie wartosc
ewidencyjna z poprzedniej formy wtasnosci.

4. Na dzien bilansowy srodki trwate wycenia sie wedtug wartosci netto tj. z uwzglednieniem
odpisdow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntow i dobr
kultury, ktore nie podlegajg umorzeniu.

5. Srodki trwate jednostka ewidencjonuje w podziale na:

1) podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate” z odpowiednig analitykg (aktywa
rzeczowe o wartosci przekraczajgcej kwote, o ktérej mowa w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych, ktérych zakupy finansowane sg w ramach
zaplanowanych wydatkéw majgtkowych), wartos¢ srodkéw trwatych od 10 000,00 zi,
istnieje mozliwos¢ wpisania do ewidencji Srodkéw trwatych, srodki trwate ktorych wartosc
nie przekracza 10 000,00 zt zgodnie z decyzjg Dyrektora jednostki,

2) pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate” (aktywa, ktérych zakupy
finansowane sg w ramach zaplanowanych wydatkéw biezgcych), wartos¢ pozostatych
srodkéw trwatych od 1 000,00 do 9 999,99 zi, istnieje mozliwos¢ wpisania do ewidenciji
pozostatych srodkow trwatych, srodki trwate ktorych wartos¢ nie przekracza 1 000,00 zt
zgodnie z decyzjg Dyrektora jednostki,

3) zbioréw bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych
oraz bibliotek publicznych na koncie 014 ,Zbiory biblioteczne” (aktywa, ktérych zakupy
finansowane sg w ramach zaplanowanych wydatkéw biezacych), bez wzgledu na
wartosc¢,

4) wartosci niematerialnych i prawnych na koncie 020 ,Wartoéci niematerialne i prawne”
(aktywa, ktérych zakupy finansowane sg w ramach zaplanowanych wydatkow
biezgcych), bez wzgledu na wartos¢.

6. Srodek trwaty stanowi kompletny, zdatny do uzytkowania zestaw komputerowy. W sktad
zestawu komputerowego mogg wchodzié:
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1) jednostka centralna,

2) monitor ekranowy,
3) klawiatura i mysz.

7. W skiad zestawu komputerowego mogg wchodzi¢ rowniez maszyny i urzadzenia
przeznaczone do wprowadzania, przetwarzania i wyprowadzania informacji cyfrowych lub
analogowych, na ogot elektronicznie, okreslanych jako komputery, minikomputery oraz
urzgdzenia do przekazywania danych na odlegtosc.

8. Elementy zespotu komputerowego stanowigce cze$¢ peryferyjna, tzn. nie przeznaczone do

montazu wewnatrz obudowy komputera, niezdolne do samodzielnej pracy bez podtgczenia

z jednostkg centralng oraz posiadajgce wiasne zasilanie, mogg byc¢ traktowane jako osobne

obiekty (drukarka, monitor, skaner, zasilacz i przetgcznik, router, czytnik kodéw paskowych

i kreskowych, czytnik kart, urzadzenia wielofunkcyjne, projektor i ekran).

§ 22.

1. Podstawowe srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne umarza sie stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego, wartosci niematerialne i prawne do uzywania.

2. W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkéow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.

3. Od ujawnionych srodkéw trwatych, nieobjetych uprzednio ewidencja, umorzenie nalicza sie
poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym sSrodki trwate zostaty
wprowadzone do ewidenciji.

4. Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntdow nie podlega aktualizacji. Podstawg
przeszacowanie wartosci gruntéw jest operat szacunkowy.

§ 23.

1. Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
.Pozostate srodki trwate w uzywaniu” i umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania.

2. Wartosci niematerialne i prawne, ktérych wartos¢ poczatkowa nie przekracza 10 000,00 z
umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

3. Przedmioty nisko cenne — pozostate skftadniki majgtkowe dtugotrwatego uzytku
o jednostkowej wartosci nie nizszej niz 100 zt i nie przekraczajgcej kwoty 999,99 zt ujmuje
sie w ewidencji ilosciowej jednostki.

§ 24.

1. Inwestycje (srodki trwate w budowie) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz
koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji.

2. Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie kosztow ogtoszen, przetargéw i innych zwigzanych
z realizacjg inwestycji, ktére poniesione zostaly przed udzieleniem zamowien zwigzanych
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z jej realizacjg (chyba, ze sg one zlecane do wykonania na zewnatrz jednostki) oraz

kosztow ogdinego zarzadu.

3. Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

1) dokumentacji projektowej inwestycji,

2) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

3) przygotowania terenu pod budowe, w tym rowniez koszty likwidacji nieruchomosci
niegruntownych istniejgcych na tym terenie a nieprzydatnych (np. rozbiorki budynkéw
i budowli tgcznie z nieumorzong czescig ich wartosci poczatkowej pomniejszone
o przychody),

4) nabycia gruntéw i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkoéw i budowli, wigcznie z ich sprzataniem poprzedzajgcym oddanie do
uzywania,

5) optaty z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy obiektu oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

6) odszkodowania za dostarczenie obiektdw zastepczych i przesiedlenie osob z terendw
zajetych na potrzeby inwestycyjne,

7) zatozenia stref ochronnych,

8) zalozenia zieleni,

9) poniesione w obcych srodkach trwatych, a zwigzane z przebudowg, rozbudowas,
modernizacjg i adaptacjg tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw.
ulepszenie obcych srodkéw trwatych,

10) ulepszenia wtasnych, juz istniejgcych podstawowych srodkéw trwatych,

11) zakupu badz wytworzenia we wilasnym zakresie urzgdzen technicznych, maszyn
i Srodkéw transportu,

12) transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

13) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

14) ubezpieczen majgtkowych Srodkdéw trwatych w budowie,

15) zagospodarowania pomelioracyjnego,

16) przygotowania eksploatacji nowo budowanych zaktadéw lub obiektow, ktére poniesiono
przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

17) nabycia wartosci niematerialnych i prawnych,

18) niepodlegajgcego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towaréw i ustug (VAT)
dotyczgcego inwestycji,

19) cta i innych optat zwigzanych z nabyciem Srodkdw trwatych,

20) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycj3.

§ 25.

1. Naleznosci dtugoterminowe i krotkoterminowe to aktywa przystugujgce jednostce od oséb
prawnych, jednostek organizacyjnych nie majgcych osobowos$ci prawnej oraz od os6b
fizycznych ze Scisle okreslonych tytutbw. Do naleznosci jednostki zalicza sie
w szczegolnosci naleznosci o charakterze cywilno-prawnym.

2. Naleznosci jednostki dzieli sie na:

1) wymagalne — jesli z ewidenciji ksiegowej wynika, ze termin ptatnosci minat,
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2) niewymagalne - jesli z ewidencji ksiegowej wynika, ze dotyczg okresu
sprawozdawczego jednak termin ptatnosci przypada po tym okresie.

3. Naleznosci ujmuje sie w ewidencji jednostki wedlug wartosci nominalnej od momentu ich
powstania, az do momentu catkowitego ich wygasniecia na skutek sptacenia, umorzenia,
przedawnienia, oddalenia w postepowaniu spornym, przeniesienia/przejecia wtasnosci lub
praw majgtkowych.

4. Naleznosci dtugoterminowe obejmujg naleznosci, ktorych termin zapadalnosci przypada
w okresie dtuzszym niz rok liczgc od dnia bilansowego.

5. Naleznosci wyceniane sg w kwocie wymagajacej zapfaty tj. fgcznie z naleznymi odsetkami,
pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci
i z ustawg o rachunkowosci.

6. Naleznosci krétkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaptaty oraz wszystkie pozostate, ktére stajg sie wymagalne w ciggu 12
miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli fgcznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczgcych naleznoéci
watpliwych.

7. Odsetki od naleznosci i zobowigzah ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zapfaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

8. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

9. Odpisy aktualizujgce dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci watpliwych wymienionych
w ustawie o rachunkowosci. Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

10. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pézniej niz
na dzien bilansowy.

11. Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciggalne, od ktorych nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokos$ci, zalicza sie
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

12. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartosé.

13. Odpisy aktualizujgce wartos¢ odsetek od naleznosci zalicza sie do kosztéw finansowych.
Odpisy aktualizujgce wartos¢ odsetek od naleznosci sg dokonywane nie pézniej niz na dzieh
bilansowy.

14. Odpisy aktualizujgce naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie
odrebnych ustaw (zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe)
obcigzaja te fundusze.

15

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 15



§ 26.

1. Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zapfaty, czyli tgcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

2. Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

3. Przedawnione zobowigzania zalicza sie do pozostalych przychoddéw operacyjnych lub
odpowiednio do przychodéw finansowych, z wyjatkiem zwigzanych z dziatalnoscig
finansowang z ZFSS lub z funduszy celowych, ktére zalicza sie odpowiednio na
zwiekszenie lub zmniejszenie wlasciwego funduszu, a takze zwigzanych z nierozliczong
dziatalnoscig inwestycyjng, ktére zalicza sie na zwiekszenie lub zmniejszenie kosztéw
inwestycji (Srodkow trwatych w budowie).

§ 27.

1. Materiaty w jednostce wycenia sie w cenach zakupu. Przekazywane sg one bezposrednio do
zuzycia (ujecie bezposrednio w koszy dziatalnosci) lub ewidencjonowane sg na koncie 310
(dot. to artykutdbw spozywczych wykorzystywanych przez stotdwke jednostki, materiatdw
opatowych: wegiel, olej, gaz).

2. Dla materiatdbw zaewidencjonowanych na koncie 310 (artykutdw zywnosciowych) prowadzi

sie ewidencje ilosciowo — wartosciowg, a ich rozchdéd i stany ustala sie metodg FIFO czyli:

pierwsze przyszto - pierwsze wyszio; rozchod skladnikow aktyw wycenia sie kolejno po
cenach tych skfadnikéw aktywow, ktore jednostka najwczesniej nabyta. Na dzien bilansowy
wycenia sie zapas materiatéw wedtug cen nabycia z ostatnich faktur.

Za gospodarke magazynowg srodkéw zywnosci odpowiedzialny jest intendent.

Pomieszczenia magazynowe nalezy utrzymywac w nalezytej czystosci.

Intendent odpowiada materialnie i dyscyplinarnie za straty powstate z jego winy.

Intendent zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje magazynowg artykutdéw zywnosciowych,

wyprowadza¢ do ewidencji wszystkie dowody przychodow i rozchodéw z zachowaniem

chronologii zapiséw wedtug dat.

7. Do 7 dnia nastepnego miesigca Intendent sporzgdza wykaz stanéw koncowych produktow
magazynu. Na jego podstawie ewidencjonuje sie rozchdd miesieczny zywnosci.

8. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke magazynowg materialtdbw opatowych jest
zobowigzany sporzgdzac przynajmniej raz na kwartat wykaz stanu koncowego opatu wraz
ze zuzyciem.

o0 e

§ 28.

1. W jednostce wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Nie prowadzi sie ewidencji kosztéw
w zespole 5 ,Koszty wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenie”.

2. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wg
rodzajow kosztéw i jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow. Wynik
finansowy netto (zysk/strata netto) sktada sie z:

1) wyniku (zysku/straty) ze sprzedazy,
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2) wyniku (zysku/straty) z dziatalnosci operacyjnej,
3) wyniku (zysku/straty) z dziatalnosci finansowe;.

3. Wynik finansowy ustala sie nastepujgco: w koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia na
koncie 860 ujmuje sie sume poniesionych kosztow rodzajowych (zespdt ,4”), kosztéw
operacji finansowych (zespot ,77), pozostatych kosztow operacyjnych (zespét ,77) oraz
osiggnietych przychodéw (zespdt ,7”). W roku nastepnym saldo konta 860 przenosi sie na
konto 800 Fundusz jednostki po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego jednostki.

4. Granice istotno$ci ustala sie na poziomie 1 % sumy bilansowej.

Rozdziat 5
Zakladowy Plan Kont

§ 29.
1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi sie w oparciu o Zaktadowy Plan Kont stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad rachunkowosci.
2. Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen.

Rozdziat 6
Zasady prowadzenia ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych

§ 30.
Plan dochodéw i wydatkéw jednostki ustalany jest w formie planu finansowego, sporzagdzanego
w podziale na dziat, rozdziat i paragraf.

§ 31.

1. Dochodami jednostki sg m.in. dochody, do ktorych zalicza sie: m.in. wptywy za pobyt dzieci
w jednostce, optaty za zywienie, wptywy z duplikatéw legitymaciji, odpiséw swiadectw, najmu,
dzierzawy i z innych uméw o podobnym charakterze, wptywy ze spadkow, zapisy i darowizny
w postaci pienieznej, odszkodowania, dochody ze sprzedazy oraz inne dochody wynikajgce
Z przepiséw prawnych.

2. W jednostce w celu gromadzenia dochodéw obowigzuje obrot bezgotdwkowy.

§ 32.
1. W jednostce dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania przypiséw
i odpiséw dochoddw sg m.in.:
1) faktury VAT,
2) noty,
3) decyzje,
4) umowy iinne,
opisane w Instrukcji sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowoddéw
ksiegowych, ktora stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad rachunkowosci.

§ 33.
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1.  Woydatki budzetowe to wydatki ponoszone przez jednostke w imieniu wiasnym i na wtasng
odpowiedzialno$¢, celem realizacji zadan wiasnych oraz zleconych, o ktérych mowa
w ustawie o samorzadzie gminnym.

2.  Wszelkie zwroty wydatkéw dokonywane (faktycznie otrzymane) w roku poniesienia (w roku
budzetowym) sg przyjmowane na rachunek biezacy i zmniejszajg jednoczesnie wykonanie
wydatkow w tym roku budzetowym.

Zmniejszenie wydatkow nastepuje w przypadku:

1) otrzymania faktur korygujgcych (zmniejszajgcych) pod warunkiem ich otrzymania w roku,
ktérego zmniejszenie dotyczy,

2) zwrotu nienaleznie wyptaconych kwot,

3) wystawionych not ksiegowych dotyczgcych biezgcej dziatalnosci pomiedzy jednostkami.

3. Wszelkie zwroty wydatkow dokonywane w latach poprzednich stanowig dochod roku

biezgcego i sg przyjmowane na rachunek biezgcy.

Rozdziat 6
Zasady ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych

§ 34.

1. Zaangazowanie to czynnosci prawne, na podstawie ktorych dyrektor jednostki budzetowej
ksztaltuje zobowigzania, z ktérych wynika obcigzenie planu finansowego w biezgcym roku
budzetowym oraz w latach nastepnych.

2. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajgcym dokonanie wydatku. Warto$¢ zaangazowania
nie moze przekroczy¢ limitdw wydatkéw okreslonych w planie finansowym danego roku
budzetowego.

§ 35.
Do ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkdéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki stuzg konta pozabilansowe:
1) 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”,
2) 999 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”.

§ 36.
1. Na zaangazowanie wydatkéw budzetowych sktada sie rownowartosé:
1) zawartych umow oraz aneksow do uméw,
2) zawartych umow o prace wraz z pochodnymi,
3) zlecen,
4) decyzji,
5) porozumien,
6) postanowien,
7) innych dokumentéw powodujgcych koniecznosé dokonania wydatkéw budzetowych:
a) faktury, rachunki, noty — bez pisemnej formy umowy lub zlecenia,
b) koszty podrézy stuzbowych — ewidencja na podstawie rozliczonych delegacji, uméw
O ryczatt,
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c) zaliczki state, jednorazowe — ewidencja na podstawie zrealizowanego wniosku
o zaliczke,

d) kwoty rocznego odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

e) listy wyptat godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw,

f) dokument wystawionych przez Dyrektora jednostki o przyznaniu dla pracownika
innego swiadczenie dot. stosunku pracy, m. in. nagroda jubileuszowa, odprawa
emerytalna, ekwiwalent za urlop, zasitek na zagospodarowanie,

8) niesptaconych zobowigzan, w tym z lat ubiegtych wymagajacych dokonania wydatkéw

w roku biezgcym.

. W przypadku uméw wieloletnich, w zaangazowanie wydatkéow budzetowych biezgcego roku
ujmuje sie tylko kwoty obcigzajgce plan finansowy danego roku, a kwote obcigzajgca lata
nastepne ujmuje sie w zaangazowaniu na lata przyszie.

N

§ 37.

1. Jednostka zobowigzana jest do ujmowania zaangazowania w kwartalnych/rocznych
sprawozdaniach budzetowych Rb-28S z wykonania planu wydatkéow jednostek samorzgdu
terytorialnego.

2. Kwota zaangazowanych wydatkéw roku biezgcego nie powinna by¢ nizsza od sumy
wydatkéow wykonanych i wykazanych w sprawozdaniu RB 288S.

3. Zaangazowanie wykazuje sie narastajgco wedtug stanu na dzien konczacy okres
sprawozdawczy.

4. Kwoty zaangazowania wykazane w sprawozdaniach budzetowych muszg by¢ zgodne
z danymi wynikajgcymi z ewidenc;ji ksiegowe;.

§ 38.
Zaangazowanie wydatkow ewidencjonuje sie oddzielnie dla wydatkow roku biezgcego ujetych
w planie finansowym jednostki, wéwczas warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu
wydatkéw zaplanowanych dla danego roku budzetowego.

Rozdziat 7
Zasady ewidencji podatku od towarow i ustug VAT

§ 39.

1. W zwigzku z scentralizowaniem rozliczen podatku VAT w Gminie Bojszowy jednostka
zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji sprzedazy i zakupoéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w zakresie podatku od towarow i ustug VAT.

2. W jednostce obowigzujg nastepujace zasady:

1) faktury wystawiane przez jednostke winny zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktorych mowa w artykule 106e ustawy o VAT, przy czym ustala sie, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy bgdz zakupu wpisywane
beda na faktury nastepujaco:
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FAKTURY SPRZEDAZY FAKTURY ZAKUPU

Sprzedawca Nabywca

Gmina Bojszowy Gmina Bojszowy

43-220 Bojszowy 43-220 Bojszowy

NIP: 646-10-30-746 NIP: 646-10-30-746

Wystawca — Odbiorca

jednostka budzetowa Gminy Bojszowy jednostka budzetowa Gminy Bojszowy
(jej nazwa, adres i/lub NIP) (jej nazwa, adres i/lub NIP)

2) wszelkie odptatne czynnosci jednostki $wiadczone na rzecz Gminy (i na odwrét), a takze

3)

odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Bojszowy
(w tym dostawa i refakturowanie mediow), dokumentowane winny by¢ notg ksiegowag
i nie sg ujmowane w ewidenc;ji sprzedazy ani w deklaracjach VAT-7 oraz JPK sktadanych
przez jednostke. Nie dotyczy to jednak odptatnych $Swiadczen, jesli strong takiej
transakcji sg jednostki samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo) -
takg transakcje dokumentuje sie fakturg, a wynikajgce z niej kwoty ujmuje sie w ewidencji
sprzedazy oraz w deklaracji VAT-7 oraz JPK, skfadanej przez jednostke Gminie,

sporzadzong deklaracje VAT-7 oraz JPK jednostki przekazuje sie w wersji papierowej
pracownikowi Referatu Finansowego i Podatkéw w celu sporzadzenia deklaracji tgcznej
ze wszystkich jednostek. Do deklaracji dotgcza sie rejestr sprzedazy oraz (jesli jednostce
przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT) ewidencjg zakupu,
w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
Oprocz wersji papierowej oraz w/w dokumentéw jednostka przekazuje wersje
elektroniczng deklaracji VAT-7 oraz rejestrow sprzedazy (JPK) i zakupu
wygenerowanych z KSAT2000i, z ktérego jednostka korzysta.

§ 40.

Ewidencja sprzedazy i zakupédw w jednostce prowadzona jest w wersji elektronicznej
poprzez aplikacje Finanse VULCAN przez pracownika ksiegowosci.

Deklaracje VAT-7, oraz rejestr sprzedazy (JPK) jednostki podpisuje Dyrektor jednostki lub
osoba przez niego upowazniona.

§ 41.

W jednostce osobg upowazniong do wystawiania wiasnych faktur sprzedazy, faktur
korygujacych oraz duplikatow faktur jest dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

1)

§ 42.

Do potwierdzania odbioru obcych faktur korygujgcych upowaznieni sg pracownicy
merytoryczni odpowiedzialni za dokonang dostawe towaru, wykonang ustuge, ktorych
potwierdzeniem bylo otrzymanie przez jednostke obcej faktury, do ktérej wystawiana jest
faktura korygujgca.

Do potwierdzania odbioru not korygujgcych do witasnych faktur sprzedazy, upowaznieni sg
pracownicy merytoryczni, ktérzy wystawili btedng fakture potwierdzajgcg dostawe towaru,
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wykonanie ustugi, jaka zgodnie z ustawa o podatku od towaréw i ustug moze zostaé
skorygowana notg korygujaca.

3) Za wystawianie not korygujacych do obcych faktur, osobami odpowiedzialnymi sa
pracownicy merytoryczni, w zakresie obowigzkow, ktérych jest prowadzenie spraw objetych
zakupem. Osobami upowaznionymi do podpisywania not korygujgcych sg osoby, ktore je
wystawity.

4) Za date wptywu obcych faktur przyjmuje sie:

a) date dostarczenia faktury w Krajowym Systemie Faktur Elektronicznych — w przypadku
faktur objetych Krajowym Systemem Faktur Elektronicznych
b) date wptywu faktury do jednostki — w przypadku pozostatych faktur.

5) Wiasne faktury sprzedazy, faktury korygujgce oraz duplikaty faktur nie wymagajg podpisu

0sOb upowaznionych do ich wystawienia.

Rozdziat 9
System ochrony danych w jednostce

§ 43.

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg
sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe.
Zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg szafy zamykane na klucz.
Szczegolnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksieggowym,

2) ksiegowy system informatyczny,

3) kopie zapiséw ksiegowych,

4) dowody ksiegowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

2. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

1) dziatanie programu w chmurze,

2) odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikbw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),

3) profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgce (baza sygnatury wirusow jest aktualizowana raz
dziennie),

4) systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

3. W trwaly sposéb podlegajg przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz
sprawozdania budzetowe, zaréwno roczne, jak i sporzadzone w trakcie roku budzetowego.
Pozostate zbiory podlegajg przechowywaniu co najmniej przez:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,
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2) dokumentacja dotyczgca wynagrodzen (listy pfac, karty wynagrodzen Ilub inne
dokumenty stanowigce podstawe wymiaru emerytury lub renty) — przez okres
wymaganego dostepu do tych informaciji, tj przez 50 lat,

3) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

4) dowody ksiegowe, dotyczgce Srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, umow, roszczeh
dochodzonych w postepowaniu cywilnym Ilub objetych postepowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone
lub ulegty przedawnieniu,

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

6) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji,

7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat,

8) dowody ksiegowe dotyczagce projektéw finansowanych ze s$rodkéw unijnych lub
pozostatych srodkow zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi — przez okres wynikajacy
z zawartych umow.

Terminy przechowywania dokumentacji okre$lone w pkt. 1, 3 — 8, oblicza sie od poczatku

roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty) dotyczs.

Terminy przechowywania dokumentacji okreslonej w pkt 2 oblicza sie zgodnie z przepisami

art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszy

Ubezpieczen Spotecznych od dnia w ktérym pracownik przestata pracowa¢ w jednostce.

Dokumentacja okreSlona w niniejszym ustepie, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu,

podlegajg przekazaniu do archiwum zaktadowego, znajdujgcego sie w odrebnym

pomieszczeniu i prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania petnej
dokumentacji wytworzonej w toku dziatalnosci jednostki.

4. Udostepnianie dokumentacji finansowo — ksiegowej, w tym sprawozdan finansowych
i budzetowych, dowoddéw ksiegowych, ksigag rachunkowych i innych dokumentéw
z zakresu rachunkowos$ci osobom trzecim nastepuje wedtug ponizszych zasad:

1) do wgladu na terenie jednostki — wymagana zgoda dyrektora jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,

2) w siedzibie Urzedu po uzyskaniu zgody Wojta lub osoby przez niego upowaznionej,

3) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora jednostki oraz Wéjta
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.
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Zatacznik nr 1
do zasad (polityki) rachunkowo$ci

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Metody inwentaryzowania skladnikow majatkowych

§1
W jednostce wystepuja nastgpujace metody inwentaryzacyjne:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow
majatku 1 poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikow aktywoéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki,

3) porownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej warto$ci tych sktadnikow.

§2
1. Spisowi z natury podlegaja:
1) druki $cistego zarachowania,
2) $rodki trwate 1 wyposazenie jednostki (bez gruntow i praw),
3) s$rodki trwate 1 wyposazenie bedace wlasnoscig innych jednostek (bez gruntéw i praw),
4) nieruchomosci zaliczone do inwestycji,
5) zapasy majatku obrotowego,
6) rzeczowe skladniki aktywoOw obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa.
2. Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywoéw, bedacych wlasnoscia innych
jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu wysyta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem

§3

1. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznos$ci 1 stanie aktywow
powierzonych innym:
1) potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje pracownik ksiegowosci Referatu Finansowego
1 Podatkow (zwany dalej pracownikiem ksiggowosci) oraz Skarbnik,
2) uzgodnienie stanu dotyczy:

a) Ssrodkow pienieznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, lokat, w depozytach
itp.,
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b) naleznos$ci od kontrahentow,
¢) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.

2. Salda nalezno$ci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym
z tytulu udzielonych pozyczek uzgadniane sg przez pisemne potwierdzenie sald wystanie
informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

3. Inwentaryzacj¢ poprzez uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie stosuje si¢ do:

1) naleznos$ci i zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

2) naleznos$ci od pracownikow,

3) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

4) innych aktywéw 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

§4

1. Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych

spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
1) $srodkoéw trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony (bez gruntdw i praw),
2) naleznoS$ci spornych i watpliwych,
3) gruntow, praw wieczystych uzytkowania i praw spotdzielczych,
4) warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
5) S$rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen,
6) materiatow i towardw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
7) $rodkow pienigznych w drodze,
8) rozrachunkow publiczno-prawnych,
9) udziaty w spdtkach,
10) naleznos$ci 1 zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
11) aktywow 1 pasywOow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

2. Inwentaryzacja wartos$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikacja ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczeg6lnych tytulow praw majatkowych,

2) sprawdzenie prawidlowos$ci wysokosci dokonanych odpisOw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen dyrektora jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.

3. Grunty i1 budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn., Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotow
zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce.
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4. Grunty i1 budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami, tj. decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz
protokotem zdawczo-odbiorczym.

Sposoby i terminy inwentaryzacji

§5
Zasady przeprowadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji aktywéw 1 pasywow okreslone
w niniejszej instrukcji majg zastosowanie w jednostce i dotycza sktadnikéw majatkowych
znajdujacych si¢ na stanie jednostki (zar6wno stanowiacych wtasno$¢ jednostki, jak i obcych
sktadnikow majatkowych oddanych w uzytkowanie/przechowanie itp.).

§6

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki na
wyznaczony dzief, porOwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie
ewentualnych roéznic 1 doprowadzenie stanu do zgodno$ci ze stanem faktycznym.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona rowniez w celu:
1) rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
2) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych jednostki,
3) zapobiegania nieprawidtowos$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow 1 pasywow jednostki - zardwno te,
ktore podlegaja w ujeciu ewidencji bilansowej, jak 1 pozabilansowej jednostki, a takze obce
sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

§7
1. Za prawidtowe 1 terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury

odpowiedzialny jest dyrektor jednostki. Do jego obowiazkoéw naleza:
1) wydanie stosownego zarzadzenia w sprawie powotania zespotu spisowego,
2) ustalenie sktadu komisji zapewniajacego sprawny 1 prawidtowy przebiegi inwentaryzacji,
3) wyznaczenie spos$rod sktadu komisji inwentaryzacyjnej jej przewodniczacego,
4) zapewnienie wlasciwych warunkéw 1 Srodkow, a takze nalezytej organizacji pracy w celu
zagwarantowania prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,
5) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych.

2. Podczas procesu inwentaryzacji do obowigzkow ksiegowego naleza:
1) sporzadzenie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald kont ksigg pomocniczych
inwentaryzowanych grup sktadnikow i1 pasywow,
2) przygotowanie 1 wyslanie do odbiorcéw potwierdzen sald,
3) przyjcie i weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentow,
4) ustalenie ewentualnych réznic w przypadku, gdy salda nie sa zgodne, wyjasnienie
przyczyn powstatych rozbieznos$ci i ujecie ich w ksiggach rachunkowych,
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5) przeprowadzenie weryfikacji tych sktadnikéw aktywoéw i pasywow, ktore nie podlegaja
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald,
6) wydanie opinii do protokotu z rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych przygotowanego
przez komisje,
7) odbidr arkuszy spisu z natury wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu oraz protokotem
z rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych od przewodniczacego zespotu spisowego,
8) wycena §rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych
9) ujecie  w ksiggach rachunkowych rdéznic inwentaryzacyjnych na podstawie
zatwierdzonego przez dyrektora jednostki protokotu, o ktérym mowa powyze;j.
3. Komisja inwentaryzacyjna powotywana jest przez dyrektora jednostki w sktadzie minimum
trzy osobowym: przewodniczacy i dwoch cztonkdéw (zespot spisowy).
4. Czlonkiem komisji nie moga by¢: ksiegowy, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane
sktadniki majatku oraz osoby prowadzace ewidencj¢ tych sktadnikow.
5. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy:
1) przeszkolenie zespolu spisowego, w szczegdlnosci zapoznanie jej z niniejszg
instrukcja,
2) pobranie arkuszy spisowych z Urzedu Gminy,
3) nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji, w tym wyrywkowa kontrola spisOw z natury,
4) odbioér od zespotu spisowego arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniem z przebiegu
spisu,
5) przekazanie arkuszy spisowych ksiegowemu w celu wyceny,
6) po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego zaproponowanie metod rozliczenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
7) sporzadzenie protokotu z rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, wedhug ustalonego
wzoru 1 przekazanie go dyrektorowi jednostki.
6. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:
1) zapoznanie si¢ instrukcjg inwentaryzacyjna,
2) pobranie od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,
3) dokonanie spisu z natury wg zasad okreslonych w niniejszej instrukeji,
4) ocena prawidlowosci gospodarowania spisywanymi zasobami majatkowymi,
5) ocena prawidlowos$ci zabezpieczenia zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza,
6) ocena przydatno$ci spisywanego majatku, w tym identyfikacja niepelnowartosciowych
sktadnikow majatku,
7) przekazywanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej wszelkich informacji
o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach wystepujacych w toku czynnosci spisowych,
8) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych oraz niewykorzystanych
arkuszy i sprawozdania ze spisu przewodniczacemu komisji,
9) wypelnione arkusze spisu z natury wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu przekazuje
niezwlocznie przewodniczacemu komisji,
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7. Osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane mienie zobowigzane sa do przeprowadzenia
prac przygotowawczych niezbednych do prawidtowej i sprawnej realizacji spisu z natury,
w szczegolnosci do:
1) uporzadkowania zapasow,
2) zapewnienia czytelno$ci oznaczen okreslonych skladnikéw majatkowych (wywieszek
z nazwg i indeksem, numerdéw inwentarzowych itp.),
3) wyraznego oznakowania znajdujacych si¢ w jednostce sktadnikow majatkowych
niebedacych jej wlasnosci,
4) wyodrgbnienia sktadnikéw niepelnowartosciowych,
5) uporzadkowania ewidencji sktadnikow spisywanego majatku.

§ 8
1. Czestotliwos¢, terminy oraz metody przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdlnych
sktadnikow aktywow i pasywow przedstawia ponizsza tabela:

PRZEDMIOT CZESTOTLIWOSC I TERMIN METODA
INWENTARYZACJI INWENTARYZACJI INWENTARYZACJI
1 2 3
Srodki trwate e corocznie, a znajdujgce si¢ na terenie spis z natury 1
strzezonym raz w ciagu 4 lat odpowiednio w drodze
e 31 grudnia — nie wcze$niej niz na trzy weryfikacji

miesigce przed tg datg i nie pdzniej niz 15
stycznia roku nastepnego.

Doktadny termin spisu z natury okreslany jest
kazdorazowo w stosownym zarzadzeniu

Zbiory biblioteczne e corocznie, a znajdujace si¢ na terenie spis z natury i
strzezonym raz w ciggu 4 lat odpowiednio w drodze
e corocznie w drodze weryfikacji — nie weryfikacji

wczesniej niz na trzy miesigce przed tg datg 1
nie pdzniej niz 15 stycznia roku nast¢pnego

Stany magazynowe ® corocznie spis z natury
e na dzien 31 grudnia

Naleznosci z tytutu dostaw |e corocznie potwierdzenia salda
i ustug e 31 grudnia — nie wcze$niej niz na trzy
miesigce przed tg datg 1 nie pozniej niz 15
stycznia roku nast¢pnego

27

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 27



¢ nalezno$ci sporne i
watpliwe

¢ nalezno$ci od odbiorcow
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych

e rozrachunki publiczno-

e corocznie
e na dzien 31 grudnia

droga poréwnania
danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami 1
weryfikacji realnej
wartosci tych

prawne
e rozrachunki z sktadnikoéw
pracownikami

e zobowigzania, o ktorych |e corocznie droga poréwnania
potwierdzenie nie wystapit | na dzien 31 grudnia danych ksiag
wierzyciel rachunkowych z

e zobowigzania wobec odpowiednimi

0s0b nie prowadzacych

dokumentami 1

ksigg rachunkowych weryfikacji realnej
wartosci tych
sktadnikoéw pasywow

srodki pieniezne e corocznie potwierdzenie sald

zgromadzone na ena dzien 31 grudnia

rachunkach bankowych

sktadniki aktywow i ® corocznie droga

pasywoOw, ktorych z natury | na dzien 31 grudnia poréwnania

rzeczy nie da si¢ uzgodnié danych ksiag

przez potwierdzenie salda rachunkowych

lub spis z natury, w z odpowiednimi

tym: dokumentami

* wartosci niematerialne 1 1 weryfikacji

prawne realnej wartos$ci tych

«fundusze sktadnikow aktywow
i pasywow

2. Inwentaryzacj¢ poza terminami wymienionymi powyzej przeprowadza si¢ zawsze

w nastepujacych sytuacjach:
1) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
2) w sytuacji wystgpienia wypadkoéw losowych i1 innych, w wyniku, ktorych nastapito lub

zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

3) inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ roOwniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.
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§9

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury dokonuje si¢ w obecno$ci osoby materialnie
odpowiedzialnej za spisywany majatek, w przypadku, gdy z przyczyn obiektywnych (np.
choroba) osoba to nie moze by¢ obecna podczas spisu, to wyznacza swego
przedstawiciela, ktory bedzie jg reprezentowal podczas spisu.

2. Przed rozpoczeciem spisu grupa spisowa przyjmuje oswiadczenie od osoby materialnie
odpowiedzialnej o§wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty przekazane do ksiggowosci.

3. Spis z natury polega na tym, ze zesp6t spisowy dokonuje kolejno: mierzenia (w m, m?, 1),
wazenia (w kg) lub liczenia (w szt.) znajdujacych si¢ na terenie pola rzeczowych sktadnikow
majatku obrotowego jednostki, sSrodkéw trwatych 1 wyposazenie oraz depozytow.

4. Podczas spisu z natury nalezy przestrzega¢ zasad kompletnosci, ktora oznacza, ze kazdy
sktadnik majatkowy objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury, oraz zasade
jednokrotnosci, oznaczajaca, ze kazdy sktadnik objety spisem moze by¢ ujety w formularzu
tylko jeden raz.

5. Zasady wypelniania arkuszy spisowych:

1) arkusze spisowe wypetnia si¢ w 2 egzemplarzach, po zakonczeniu spisu, oryginat
pozostaje u przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, natomiast kopie sa
przekazywane do pracownika ksiggowosci,
2) dopuszcza si¢ dwie formy arkuszy spisu z natury:

a) arkusz spisowy wypelniony komputerowo,

b) arkusz spisowy tradycyjny wypetniony r¢cznie,
3) wszystkie zapisy w arkuszach dokonywane sa w jezyku polskim, czytelnie i1 trwale za
pomoca dtugopisu w kolorze czarnym lub niebieskim,
4) bledy powstate podczas spisu mozna poprawia¢ w sposdéb dwojaki tj. pierwszy
polega na skresleniu blgdnej tresci w sposob pozwalajacy ja odczytac, wpisaniu tresci
wlasciwej oraz potwierdzeniu dokonania poprawki podpisem czlonka zespotu
spisowego. Drugi sposob to skreslenie calego wiersza, opatrzenie go adnotacja
»Skreslono" 1 podpisem cztonka zespolu oraz umieszczenie wlasciwego zapisu
W nast¢pnym wierszu,
5) obce sktadniki majatku oraz sktadniki niepelnowartosciowe, znajdujace si¢ w danym polu
spisowym spisuje si¢ na oddzielnych arkuszach,
6) inwentaryzacja obcych sktadnikow majatkowych nalezy sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach
1 jeden z nich nalezy przesta¢ jednostce obcej,
7) grupa spisowa po dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu umieszcza na nim adnotacje
,»Spis zakonczono na pozycjinr ...”.
8) arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie grupy spisowej oraz osoba materialnie
odpowiedzialna,
9) arkusze spisu niewykorzystane lub uszkodzone sa przekazywane razem z arkuszami
wypetnionymi przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
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10)po zakonczeniu spisu komisja spisowa sporzadza sprawozdanie z jego przebiegu,
obejmujace w szczegdlnosci informacje o trudnosciach napotkanych podczas spisu oraz
spostrzezeniach ~ dotyczycacych systemu kontroli wewnetrznej 1  stwierdzonych
nieprawidlowosciach w przechowywaniu, konserwacji i zabezpieczeniu zasobow.

6. Proponujac metody rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, komisja winna, kierowac si¢
nastepujacymi zasadami:
1) przed dokonaniem rozliczenia réznic komisja powinna dotozy¢ maksimum staran w celu
ustalenia przyczyn ich powstania, w szczegdlnos$ci czy powstale niedobory majg charakter
zawinionych lub niezawinionych,
2) niedobory zawinione obcigzaja osoby materialnie odpowiedzialne,
3) niedobory niezawinione spisywane sa w koszty,
4) mozna dokonywa¢ kompensaty nadwyzek z niedoborami pod warunkiem, ze stwierdzony
niedobdr i nadwyzka dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej i tego samego
spisu, a spisane przedmioty s3 tego samego rodzaju,
5) dokonujac kompensaty nalezy kierowac si¢ zasada nizszej ceny i mniejszej ilosci. Zasady
te oznaczaja odpowiednio, ze przy dokonywaniu kompensaty skladnikow majacych roze
ceny, do jej wyceny nalezy zastosowano nizsza cen¢ sktadnika, w przypadku gdy niedobor
i nadwyzka r6znig sie co do ilosci, to do kompensaty nalezy przyja¢ ilos¢ mniejsza,
6) nie kompensuje si¢ niedoboréw i nadwyzek srodkoéw trwatych,
7) nieskompensowane nadwyzki ujmuje si¢ w pozostatych przychodach operacyjnych.

7. Protokoét z rozliczenia r6zni¢ inwentaryzacyjnych zatwierdza dyrektor jednostki.
8. Wyniki rozliczenia ujmuje w ksiggach rachunkowych ksiegowy.

§ 10

1. Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia sald dokonuje si¢ w odniesieniu do tych sktadnikow
aktywow 1 pasywow, dla ktorych przewidziano te formy inwentaryzacji w tabeli zawartej
Ww niniejszej instrukcji.

2. Przed wystaniem do odbiorcy wezwania do potwierdzenia salda nalezy uprzednio
dokona¢ weryfikacji salda figurujacego w ksiggach jednostki.

3. Nie wysyla si¢ potwierdzen sald zerowych, jezeli dane konto nie wykazywato obrotow przez
okres dluzszy niz dwa miesiace.

4. Nie przewiduje si¢ milczacego potwierdzenia salda, stad nalezy dolozy¢ maksimum
staran, aby uzgodnienie salda byto skuteczne, w przypadku bezskutecznych dziatan
w tym zakresie, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje tego salda.

5. W przypadku rozbiezno$ci miedzy saldem figurujacym w ksiggach jednostki i kontrahenta
nalezy ustali¢ przyczyny tych rozbieznosci 1 doprowadzi¢ salda do zgodnosci.

6. Salda potwierdza pracownik ksiegowosci Referatu Finansowego 1 Podatkow oraz
Skarbnik.
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§ 11

1. Inwentaryzacje¢ w drodze weryfikacji sald przeprowadza pracownik ksiggowosci
Referatu Finansowego i Podatkow.

2. Weryfikacja polega na porownaniu danych wynikajacymi z ksigg rachunkowych
jednostki z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi, w tym faktury i rachunki wtasne
1obce, wyciagi bankowe wraz z zalacznikami, deklaracje podatkowe, listy ptac,
polecenia ksiggowania, noty ksiegowe itp.

3. Procedura weryfikacyjna powinna przebiega nast¢pujaco:

1) sporzadzenie zestawienia sald weryfikowanej grupy sktadnikow aktywow i pasywow,
2) specyfikacja kazdego salda z zestawienia,

3) poréwnanie wyspecyfikowanych sald dokumentami zrodlowymi,

4) wyrywkowa kontrola prawidlowosci obrotow na badanym koncie,

5) ustalenie ewentualnych roznic 1 wyjasnienie ich przyczyn,

6) rozliczenie stwierdzonych réznic w ksiggach rachunkowych,

7) sporzadzenie stosownego protokotu z przeprowadzonej weryfikacji.

4. W procesie inwentaryzacji uzywa si¢ nastgpujacych dokumentow:

1) arkusze spisu z natury, ktore podlegaja ostemplowaniu i ponumerowaniu — sg to druki
Scistego zarachowania wydawane za pokwitowaniem,

2) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie

3) sprawozdanie zespotu spisowego ze spisu z natury,

4) protokot z rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

5) potwierdzenia sald,

6) protokoty weryfikacji.
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Zatacznik nr 2
do zasad (polityki) rachunkowosci

ZAKLADOWY PLAN KONT

Rozdziat 1
Wykaz kont bilansowych i pozabilansowych

Zespot 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych

132 - Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

135 - Rachunek $rodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia
138 - Rachunek $rodkéw europejskich

139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

227 - Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznoéci

Zesp6t 3 — Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
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Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

970 - Ptatnosci ze srodkoéw europejskich

976 - Wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

983 - Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich roku biezgcego
984 - Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich przysztych lat
992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
993 - Wydatki poniesione ze $rodkéw wiasnych w poprzednim roku budzetowym a zwrécone z dotaciji
otrzymanej w danym roku budzetowym

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
— rzeczowego majatku trwatego,

— wartosci niematerialnych i prawnych,
— finansowego majatku trwatego,

— umorzenia majgtku,

— inwestycji.

Konto 011 ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszehn wartosci poczgtkowej srodkow trwatych,

a wiec rzeczowych aktywow trwatych o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz

rok, kompletnych, zdatnych do uzytku oraz zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie

podlegajg ujeciu na koncie 013. Na koncie 011 ksieguje sie te aktywa trwate, ktérych wartos¢ poczatkowa

przekracza kwote ustalong w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych w zakresie zaliczania

skfadnikéw majatkowych do $rodkéw trwatych. Umarzane sg w czasie wedtug stawek amortyzacyjnych

okreslonych w/w ustawie. Podstawg ksiegowania przychodu srodkéw trwatych sg przede wszystkim takie

dokumenty jak: faktura VAT lub rachunek, protokdt odbioru obiektu powstatego w procesie inwestycyjnym,

protokét zdawczo-odbiorczy wraz z decyzjg kompetentnego organu dotyczgcg oddania w trwaty zarzad

lub nieodptatnego przekazania, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwyzek) oraz akt

darowizny lub spadku. Dowodami rozchodu srodkéw trwatych sg najczesciej protokoty postawienia w stan

likwidacji, protokoty zdawczo-odbiorcze zarzadzonego przekazania nieodptatnego, protokoty szkdd,

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoboréw) lub faktura sprzedazy. Zakupiony srodek

trwaty zaréwno nowy, jak i uzywany wprowadza sie do ewidencji na konto 011 w cenie nabycia, ktora

obejmuje: cene zakupu; clo; podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne,

skarbowe, podatek od czynnosci cywilnoprawnych zwigzanych z nabyciem itp.); koszty transportu,

zatadunku i wytadunku; koszty przystosowania; montazu; obcigzajacy zakup podatek VAT, w czesci

niepodlegajgcej odliczeniu lub zwrotowi; odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, prowizje oraz réznice

kursowe od zobowigzanh i przedptat dotyczgcych inwestycji do czasu ich zakohczenia. Na stronie Wn

konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej Srodkow

trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie:

— przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych sSrodkéw
trwatych lub ze $rodkéw trwatych w budowie,

— wartosc¢ ulepszen zwiekszajgcych warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych,

— przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

— nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych z tytutu darowizny, spadku,

— zwiekszenia wartosci poczgtkowej sSrodkow trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

— wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania w skutek ich likwidacji z powodu: zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy,

— ujawnione niedobory srodkow trwatych,

— zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwia¢: nalezyte obliczenie umorzenia

i amortyzaciji, ustalenie wartosci poczatkowej poszczegoélnych obiektéw srodkéw trwatych.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczgtkowe;j,

ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub nakladéw na ulepszenie.

Zwigkszenie stanu sSrodkéw trwaltych w postaci efektow prowadzonych inwestycji powinno byé

ksiegowane zapisem Wn 011, Ma 080. W przypadku nieodptatnego otrzymania $rodkéw trwatych warto$¢

poczgtkowa tych srodkéw w wysokosci dotychczasowego umorzenia jest ujmowana na koncie 011,

w korespondencji ze strong Ma 071, a warto$¢ nieumorzona w korespondenciji ze strong Ma konta 800

~Fundusz jednostki”.
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Konto 011 posiada analityke 011-00 Grunty, 011-01 Budynki, 011-02 Obiekty inzynierii wodnej i lgdowe;j,
011-03 Maszyny i urzgdzenia techniczne, 011-04 Inne Srodki trwate, 011-05 Specjalne srodki trwate, 011-
06 Urzadzenia techniczne, 011-08 Narzedzia i przyrzady.

Konto 013 — ,,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartosci poczatkowej pozostatych

Srodkéw trwatych, a wiec srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo w miesigcu wydania do uzywania

(ksiegujac to umorzenie Wn konta zespotu ,4”, Ma 072) i ktére finansuje sie ze $rodkdéw na wydatki

biezagce. Na koncie tym ujmuje sie te sktadniki aktywéw trwatych, ktérych warto$¢ poczatkowa przekracza

1.000,00 z, lecz nie jest wyzsza od wartosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb

prawnych w zakresie zaliczania sktadnikow majatkowych do srodkéw trwatych. Ewidencji tej mogag

réowniez podlegac $rodki o wartosci poczatkowej ponizej 1.000,00 zt, dla ktérych okres uzytkowania jest

dtuzszy niz rok lub wg dyspozyciji dyrektora.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie:

— pozostate Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji,

— nadwyzki pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu,

— nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie:

— wycofanie pozostatych $rodkdéw trwatych z uzywania na skutek: likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

— ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 013 powinna umozliwia¢ ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych

srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz dysponentow i lokalizacji, w ktérych znajdujg sie pozostate

srodki trwate. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostatych srodkéw trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 - ,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych bibliotek
naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczgtkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjgtkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie:

— przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzgcych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

— nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie:
— rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

— niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdinych
zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujgcych sie
w jednostce.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeh i zmniejszeh wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére ujmuje sie w cenie nabycia. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie
wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie:

— zwiekszenie stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu zakupu,
— otrzymane nieodptatnie — umarzane w 100%,

35

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 35



— otrzymane nieodptatnie — umarzane stopniowo.
Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie:
— rozchdéd wartosci niematerialnych i prawnych,
— wartos¢ dotychczasowego umorzenia,
— wartos¢ nieumorzona.
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczgtkowej. W bilansie saldo konta 020 wykazuje sie po zmniejszeniu o zaksiegowane
umorzenie dotyczgce wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeh wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych

przez jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie:

— wyksiegowanie wartosci umorzenia srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z uzywania wskutek ich: likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodpfatnego przekazania, ujawnionych niedoboréw itp.,

— zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie:

— zwigkszenia umorzenia warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

— umorzenie dotychczasowe $rodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie,

— zwiekszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych wskutek aktualizacji wartosci srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 071 jest prowadzona wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011. Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 posiada analityke 071-01 Umorzenie - Budynki, 071-02 Umorzenie - Obiekty inzynierii wodne;j
i lgdowej, 071-03 Umorzenie - Maszyny i urzadzenia techniczne, 071-04 Umorzenie - Inne $rodki trwate,
071-05 Umorzenie - Specjalne s$rodki trwate, 071-06 Umorzenie - Urzadzenia techniczne, 071-08
Umorzenie - Narzedzia i przyrzady, 071-20 — Umorzenie — WNIP.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petne;j

wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem

401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartos$ci

poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie:

— umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodpfatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie:

— odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajgcych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek s$rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, dotyczgce s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych otrzymanych nieodpfatnie.
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Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych
Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania

Konto 072 posiada analityke 072-13 Umorzenie — Pozostate sr. trwate, 072-14 Umorzenie - Biblioteczne,
072-20 Umorzenie — NM i P.

Konto 080 —,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw Srodkéw

trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie:

— poniesione koszty (roboty, dostawy, ustugi) dotyczgce srodkéw trwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestyciji,

— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen itp.,

— poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji Iub
modernizacji), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie:

— wartos¢ uzyskanych efektéw ze srodkéw trwalych w budowie, w szczegodlnosci: srodkéw trwatych,
wartosci sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 prowadzona jest wedtug analityki i zapewnia: wyodrebnienie
kosztow srodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegodlnych rodzajow efektdow inwestycyjnych,
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegodlnych obiektéw srodkéw trwatych. Konto
080 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktére oznacza wartos¢ kosztow srodkéw trwatych w budowie i ulepszen.

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencii:
— krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach,

—  krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

— krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
— udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,

— innych krajowych srodkach pienieznych.

Konto 101 —,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidenciji krajowej gotdwki znajdujgcej sie w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie:
— wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe.
Na stronie Ma konta 101 ujmuje sie:
— rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
— stanu gotéwki w walucie polskiej,

— stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na
poszczegdlne waluty obce,

— wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéowki w kasie. Do konta prowadzona jest
ewidencja szczegétowa wedtug dochoddw i wydatkow budzetowych. Wszystkie operacje gotéwkowe
ujmuje sie w dniu ich dokonania w raporcie kasowym. Srodki pieniezne w kasie podlegajg inwentaryzacji
na ostatni dzien roku obrotowego.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochoddéw (wplywdw) budzetowych objetych planem finansowym.
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Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:
— otrzymanych na realizacje wydatkédw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

— ztytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

— zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéow budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek
klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub
8,

— okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondenciji z kontem 222,

—  okresowe przelewy VAT naleznego od zaptaconych naleznosci, w korespondenciji z kontem 225.

Konto 130 moze stuzy¢ do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku

biezgcego budzetu. Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych. Ewidencja

szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego dochodow i wydatkéw

budzetowych. W przypadku dochoddw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje sie

wedtug podziatek klasyfikacji finansowej. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan

srodkow budzetowych na rachunku biezgcym jednostki budzetowe;.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 130-01 — Rachunek-wydatki, 130-02 — Rachunek-dochody,

130-05 — Rachunek-VAT.

Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

— wydatkéw budzetowych - konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac¢ saldo Wn,
ktére oznacza stan s$rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku,

— dochoddéw budzetowych - konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac¢ saldo Whn,
ktére oznacza stan srodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do
konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

— $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

— do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przekazanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 132 - ,Rachunek dochodéw jednostek budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
panstwowych i samorzgdowych jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalnos¢ oswiatowa,
w szczegolnosci z tytutu: spadkéw, zapiséw, darowizn, odszkodowan i wptat za utracone lub uszkodzone
mienie bedgce w zarzadzie albo w uzytkowaniu jednostki budzetowej i przeznaczonych na finansowanie
dziatalno$ci jednostki, z wytgczeniem finansowania wynagrodzen osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie:

— wplyw srodkow pienieznych na ten rachunek.
Na stronie Ma ujmuje sie:
— wyptaty srodkéw pienieznych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdinych
tytutéw pozyskiwania dochodéw wedtug dziatéw, rozdziatow i paragrafow.

Konto 132 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych dochodow.
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Konto 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie:

— wplywy srodkdéw pienieznych na rachunki bankowe.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie:
— wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych.

Konto 138 - ,,Rachunek srodkéw europejskich”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych, zwigzanych
z realizacjg programow i projektow finansowanych ze Srodkdéw europejskich.

Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie w szczegélnosci:

—  wplywy srodkéw pienieznych w korespondencji z kontem 227.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdélnosci:

—  wyplaty $rodkéw pienieznych na realizacje programéw i projektow finansowanych z tych srodkéw.
Ewidencja szczegétowa do konta 138 jest prowadzona w szczegodtowosci planu finansowego i powinna
zapewnia¢é mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegoélnych $rodkéw pienieznych wedlug 2zrédet ich
pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwia¢ réwniez ustalenie stanu tych srodkéw odpowiednio
w podziale na programy lub projekty.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentow
bankowych. W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotdw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych sum depozytowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie:

— wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw biezgcych oraz sum depozytowych i na
Zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie:

— wyptaty sSrodkow pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych znajdujgcych sie na
innych rachunkach bankowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢
ustalenie stanu srodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze pomiedzy rachunkami bankowymi jednostki
budzetowej oraz miedzy kasg, a rachunkami bankowymi.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie:

— zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Ma konta 141 ujmuje sie:

— zmniejszenia stanu srodkoéw pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz rozliczen. Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedobordw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi. Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢
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wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz jesl
dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegdinych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét
i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
zwigzanych z nimi naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci
jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie:

— powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie:

— powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i roszczenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych
i zagranicznych wedtug poszczegdélnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

W jednostce wystepuje analityka 201-01 — rozrachunki z dostawcami (zobowigzania), 201-02 -
rozrachunki z odbiorcami (naleznosci), 201-03 naleznosci -VAT.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidenc;ji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie:

— ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadpfat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie:

— wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkdow pobieranych przez wiasciwe organy.
Zapisy ztego tytulu mogg by¢é dokonywane na koniec okreséow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdanh z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczego6towa do konta 221 powinna byé prowadzona wedtug dtuznikdw i podziatek klasyfikaciji
budzetowej dochoddéw. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
z tytutlu dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w dochodach budzetowych.

Konto 222 — , Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochoddw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie:

— dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie:

— w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodéw
budzetowych na konto 800 ,Fundusz jednostki”, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nie przekazanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu
dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przekazanych do konca roku, w korespondencji z kontem
130.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
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— wciggu roku budzetowego okresowe Ilub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspoéifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800
»Fundusz jednostki”,

— okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspoffinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

— okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoéfifinansowania programow i projektéow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130,

— okresowe wptywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondenc;ji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie

wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez

ksiegowanie przelewu do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego niewykorzystanych srodkéw na

wydatki budzetowe minionego roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych, a takze
do ewidenciji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce i posredniczgce ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdélnosci:

— wartosc¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondenciji z kontem 130,

— wartos¢ pfatnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego,
w korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

— warto$¢ pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontami 810 lub 230,

— wartosc¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondenciji z kontem 130.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich weditug jednostek
oraz przeznaczenia tych Srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochoddéw budzetowych, sg
ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegodlnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadptat w rozliczeniach z budzetami itp.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:

— nadptaty oraz wptaty do budzetu.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie:

— zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wediug kazdego z tytutdéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie. Konto 225 moze mie¢ dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec budzetow.

W jednostce wykorzystywane jest analityka do konta 225: 225-01 — podatek od wynagrodzen, 225-02 —
VAT palezny, 225-03 — PFRON, 225-04 — Gmina (np. optata za $mieci, ubezpieczenie), 225-05 — podatek
z ZFSS.
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Konto 227 - ,Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkow europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich ujetych w planie

wydatkéw srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie w szczegélnosci:

— W ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienie wydatkdw z budzetu srodkow
europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800 ,Fundusz jednostki”.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie w szczegoélnosci:

— wptyw Srodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéw w zwigzku z realizacjg programow
i projektow finansowanych z tych srodkéw, w korespondencji z kontem 138,

— przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie
informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek wykonawcy
(odbiorcy), w korespondencji z kontami zespotu 2,

— w instytucji koordynujgcej, zarzadzajacej lub posredniczgcej - wartos¢ ptatnosci dokonanych przez
Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentow z tytutu wydatkéw ujetych w planach
finansowych tych instytucji, w korespondenciji z kontem 224.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkdéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, sktadek na Fundusz Pracy i PFRON.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie:

— naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie:

— zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia. Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 230 — ,,Rozliczenia z budzetem srodkéw europejskich”

Konto 230 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami o dofinansowanie
zawieranymi przez instytucje koordynujgcg, zarzadzajgcg Ilub posredniczacg z beneficjentami
realizujgcymi projekty finansowane z budzetu srodkéw europejskich.

Na koncie 230 dokonuje sie zapiséw ksiegowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacje projektéw nie sg
ujete w planach finansowych tych instytucji.

Na stronie Wn konta 230 ujmuje sie w szczegodlnosci:

— wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224,

Na stronie Ma konta 230 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wartos¢ ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentdw przez Bank Gospodarstwa Krajowego,
w korespondencji z kontem 224.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie :

— wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

— wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

— wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

— potragcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
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Na stronie Ma konta 231 ujmuje sig:

— zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzenh.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzanh jednostki z tytutu wynagrodzen. Do konta prowadzona jest ewidencja szczegétowa wediug
tytutéw rozrachunkow.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 231-01 — Wynagrodzenia BRUTTO, 231-02- Wynagrodzenia
NETTO.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidenciji naleznosci, roszczen i zobowigzah wobec pracownikéw z innych tytutow niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,

— naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,

— naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

— naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd,

— zapfacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wydatki wytozone przez pracownikdw w imieniu jednostki,

— rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,

— wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki. Do konta prowadzona jest ewidencja
szczego6towa naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw. Konto 234 moze
wykazywac dwa salda. Saldo Wn stanowi sume naleznosci, a saldo Ma — wykazuje sume zobowigzan.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 234-01 — Delegacje, ryczatt; 234-02 — pozostate rozrachunki
z pracownikami, pozyczki.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzanh
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek
i rdznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie:

— powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzanh.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie:

— powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i roszczeh.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen
i rozliczen z poszczegoinych tytutdw. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzanh.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 240-01 — ubezpieczenia, 240-02 — PKZP, 240-03 — PKZP
obstuga, 240-04 — zajecia komornicze, 240-05 — ZFN, 240-06 — ZNP, 240-07 — Solidarnos¢, 240-08 —
inne, 240-09 - PPK, 240-10 — Rozrachunki ze spadkobiercg - brutto, 240-11 — Rozrachunki ze
spadkobiercg — netto.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i innych tytutow.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdélnosci:
— kwoty wyjasnionych wpfat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegélnosci:
— kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.
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Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujagce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidenc;ji odpiséw aktualizujgcych.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie:

— zmniejszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ujmuje sie:

— zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw. Na koncie 310 prowadzi sie
ewidencje zapasow materialdbw znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych. Ewidencja
szczego6towa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sie.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidenciji rozliczenia zakupu materiatébw. Na koncie 300 ujmuje sie wszystkie operacje
dotyczace zakupu i rozliczenia zakupu opatu. W przypadku zakupu srodkéw zywnosci, na koncie 300
ujmuje sie wylgcznie wartos¢ dostaw niefakturowanych i materiatéw w drodze oraz rozliczenie kaucji za
opakowania zwrotne. Na koncie 300 ujmuje sie rowniez rozliczenie operacji dokonanych na podstawie
dokumentu zaméwienia zwanego ,fakturg pro forma”.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:

- wartos¢ zakupionego opatu

- warto$¢ materiatébw w drodze (zywnosc)

- warto$¢ zamoéwienia z faktury po forma

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

- wartos¢ opatu przyjetego do magazynu

- wartos¢ dostaw niefakturowanych (zywnos¢)

- rozliczenie faktury pro forma

W jednostce wystepuje analityka do konta: 300-01 — opat, 300-02 — faktury pro forma, 300-03 — kaucja,
300-04 — pozostate.

Konto 300 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan materiatéw w drodze, a saldo Ma stan dostaw
niefakturowanych.

Konto 310- ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie:

— zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw materiatéw np. Zywnosci, opatu itp.

Na stronie Ma konta 310 ujmuje sie:

— zmniejszenia ilosci i wartosci stanu zapaséw materiatéw np. zywnosci, opatu itp.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw materiatow.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 310-01 — zywnosciowy, 310-02 — gospodarczy.

Zesp6t 4 — ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenie uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje
sie na podstawie dokumentéw korygujgcych koszty (np. faktur korygujacych). Ewidencje szczegdtowg do
kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz w sposéb umozliwiajgcy
sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych sprawozdan. Nie ksieguje sie na kontach
zespotu 4 kosztéw finansowanych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow
operacji finansowych.
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Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od S$rodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek

amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie:

— naliczone odpisy amortyzacyjne.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje sie:

— ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na
wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych

kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860 ,Wynik

finansowy” i nie wykazuje salda.

Konto 401 — ,,Zuzycie materiatéow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie:

— poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie:

— ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i energii,

— na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatow
i energii na konto 860 ,Wynik finansowy” .

Koszty ujmowane na koncie 401 powinny odpowiada¢é — w zakresie zuzycia energii — kosztom

klasyfikowanym w § 426, a w zakresie zuzycia materiatdw — kosztom klasyfikowanym w § 421, 422, 424,

426 (z odpowiednig czwartg cyfrg).

Na dzien bilansowy konto 401 nie wykazuje salda.

Konto 402 —,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci

podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie:

— poniesione koszty ustug obcych.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie:

— ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztdw oraz na dzieh bilansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konto 860 ,Wynik finansowy” .

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w §: 427, 430,

436 (z odpowiednig czwartg cyfrg).

Na dzien bilansowy konto 402 nie wykazuje salda.

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatkéw oraz optat o charakterze podatkowym, a takze

opfat: notarialnej, skarbowej i administracyjne;.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie:

— poniesione koszty z w/w tytutow.

Na stronie Ma konta 403 ujmuje sie:

— zmniejszenie poniesionych kosztéw, oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéow z tego tytutu na
konto 860 ,Wynik finansowy” .

Koszty ewidencjonowane na koncie 403 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w § 443 (bez

ubezpieczen), 448, 452 (z odpowiednig czwartg cyfrg).

Na dzien bilansowy konto 403 nie wykazuje salda.
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Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen pracownikow
i innych osoéb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie:

— kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie:

— korekty uprzednio zaewidencjonowanych naliczeh.

Na koncie 404 ujmowane sg wynagrodzenia klasyfikowane w § 401, 404, 417, 479, 480 (z odpowiednig
czwartg cyfra).

Na koniec roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych w ciggu roku kosztéw z tego
tytutu przenosi sie na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Na dzieh bilansowy konto 404 nie wykazuje salda.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczeh na

rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,

umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie:

— poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczeh na rzecz pracownikéw i oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie w/w tytutow.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie:

— zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczeh na rzecz pracownikéw i osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie w/w tytutow.

Na koncie 405 ujmuje sie koszty odpowiadajgce paragrafom wydatkéw: 302, 411, 412, 428 i 444, 470,

471 (z odpowiednig czwartg cyfrg). Na koniec roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé

poniesionych w ciggu roku kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych i innych swiadczen przenosi sie na

konto 860 ,Wynik finansowy”.

Na dzien bilansowy konto 405 nie wykazuje salda.

Konto 409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuje sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw
prywatnych do celéw stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy oraz innych kosztéw nie
zaliczanych do kosztéw dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych (§ 302, 441, 442, 443
— ubezpieczenia, 461 oraz pozostate nie wystepujgce w pozostatych kontach zespotu 4, z odpowiednig
czwartg cyfrg).

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie:

— poniesione koszty z w/w tytutow.

Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie:

— zmniejszenie kosztéw z wiw tytutdw.

Na koniec roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych w ciggu roku pozostatych
kosztéw przenosi sie na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Na dzien bilansowy konto 409 nie wykazuje salda.

Zespbt 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 stuzg do ewidenciji:

— przychoddw i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychoddéw i kosztéw
operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,

— podatkéw nieujetych na koncie 403,

— dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej winna by¢ dostosowana do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
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Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki np. wptywy za zywienie, godziny.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie:

— odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie:

— przychody z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondenciji z kontem 221.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej.

W kohcu roku obrotowego przenosi sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych na strone Ma konta
860 ,Wynik finansowy” . Konto 720 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 740 - ,Dotacje i Srodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz
innych $rodkéw na finansowanie dziatalnosci podstawowej samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz
srodkéw pienigznych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
panstwowych i samorzgdowych jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalno$¢ oswiatows.

Na koncie 740 nie ujmuje sie dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

— dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samobilansujgcym oddziatom
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240,

— $rodki pieniezne samorzgdowych zaktadéw budzetowych i dochody gromadzone przez jednostki
budzetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestyciji,
w korespondencji z kontem 800 ,Fundusz jednostki” lub 840,

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

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie:

— przychody z udziatow i akgiji,

— przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych,
— odsetki od udzielonych pozyczek,

— dywidendy,

— odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,

— dodatnie réznice kursowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 ,Wynik finansowy” .
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidenc;ji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegoélnosci :

— wartosc¢ sprzedanych udziatéw, akciji i innych papieréw wartosciowych,

— odsetki od sprzedanych obligacji,

— odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek,

— odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie,
— dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych,

— odpisy aktualizujgce wartos¢ aktywéw finansowych,

— odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych,

— odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczgce przychodéw finansowych,

— ujemne roznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie.
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Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw
operacji finansowych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 ,Wynik
finansowy”. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidenciji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki,

w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach 720, 750 np. opfata za odpis

Swiadectw, czy duplikaty legitymaciji.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie w szczegélnosci:

— przychody ze sprzedazy materiatdow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

— przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz s$rodkéw
trwatych w budowie,

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

— przychody zwigzane z umorzeniem sktadek ZUS czy podatku dochodowego,

— rownowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodpfatnie przez samorzgdowy zaktad budzetowy, a takze od Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad
budzetowy otrzymat $rodki pieniezne, w korespondenciji ze strong Wn konta 800 ,Fundusz jednostki”.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860 ,Wynik

finansowy”, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidenc;ji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie w szczegodlnosci :

— koszty osiggniecia pozostatych przychoddéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,

— kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatne przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

Konto 761 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409, 490 oraz zespotu 5 — do ewidencji zapisdw uzupetniajgcych, dokonanych na kontach zespotéw
5 i6 ztytutu zwiekszeh badz zmniejszen stanu produktéw (w tym takze rozliczen miedzyokresowych
kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotow 5 lub 6 oraz konta kosztu
wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490
ujmuje sie zwiekszenie stanu produktéw.

W kohcu roku obrotowego przenosi sie:

— na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli zostaty
ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,

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

Zespot 8 — . Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczeh
miedzyokresowych przychoddow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 ,Fundusz jednostki” stuzy do ewidencji rbwnowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki
i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”’ ujmuje sie¢ w szczegélnosci::
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— zmniejszenia funduszu,

— przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860 ,Wynik finansowy”,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw budzetowych
z konta 222,

— przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

— nieodptatne przekazanie $rodkéw trwatych (warto$¢ nieumorzona), inwestyciji,

— rbznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,

— wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepienieznego
(aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,

— wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

— wartos¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

— przychody z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych w jednostkach samorzadu terytorialnego
bezposrednio na rachunek bankowy budzetu (wykazywane w sprawozdaniu jednostkowym Rb-27S
organu) jako dochody wykonane — strona Ma 720,

— réwnowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodpfatnie przez samorzgdowy zaktad budzetowy, a takze od Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad
budzetowy otrzymat srodki pieniezne, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki” ujmuje sie w szczegolnosci:

— jego zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki,

— przeksiegowanie, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860 ,Wynik finansowy” ,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow Srodkéw
europejskich z konta 227,

— wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestyciji,

— roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

— nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych
w budowie,

— wartosc¢ objetych akgcji i udziatéow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 ,Fundusz jednostki” powinna zapewni¢ mozliwos¢

ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. W jednostce moze wystepowac analityka
do konta. Saldo Ma konta 800 ,Fundusz jednostki” oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki majgtkowe
ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjgtkiem kosztow
i przychoddéw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegoétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

— stanu zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

— wysokosci poniesionych kosztéw i uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci
socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 851-01 — zapomogi, 851-02 — wypoczynek, 851-03 — bony,

851-04 — Swiadczenia pieniezne, 851-05 — Swiadczenia urlopowe, 851-06 — paczki, 851-07-imprezy, 851-

08 — odsetki od pozyczek, 851-09 — prowizja bankowa, 851-10 — pozyczki.
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Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 ,Wynik finansowy” stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn tego konta ujmuje sie sume:

— poniesionych kosztéw rodzajowych, w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,

— zmniejszen stanu produktdéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondenc;ji z kontem 490,

— wartosci sprzedanych materiatéw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondenciji z kontem 761,

— dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujgcych sie
oddziatow oraz na inwestycje samorzgdowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem
740,

— srodkéw oswiatowych jednostek budzetowych przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
w korespondenci z kontem 740,

— podatku dochodowego i obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem
870.

Na stronie Ma konta 860 ,,Wynik finansowy” ujmuje sie w konncu roku obrotowego sume:

— uzyskanych przychodéw ze sprzedazy produktéw, w korespondencji z kontem 700,

— uzyskanych przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondenciji z kontem 720,

— uzyskanych przychodow ze sprzedazy towaréw, w korespondenciji z kontem 730,

— przychodéw finansowych, w korespondenciji z kontem 750,

— pozostatych przychodéw operacyjnych, w korespondenciji z kontem 760,

— zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490,

— dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondenciji z kontem 740.

Saldo konta 860 ,Wynik finansowy” wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn - strate netto,

- saldo Ma - zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800 ,Fundusz jednostki”.

Konta pozabilansowe

Konto 970 - ,,Ptatnosci ze srodkéw europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidenciji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze srodkéw
europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finanséw.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie wartos¢ zlecen ptatnoéci przekazanych przez instytucje lub inne
upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatkéw ze $rodkéw
europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego
o dokonaniu ptatnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub
wykonawcy (odbiorcy), réwnowartos$¢ zrealizowanych ptatnosci.

Konto 970 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zlecen ptatnosci przekazanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujgcych za realizacje przez Bank Gospodarstwa
Krajowego.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzgdzenia fgcznego sprawozdania finansowego. Zakres i zasady ewidencji sg zgodne z przepisami
dotyczacymi wytgczenia wzajemnych rozliczen.

Konto 976 jest pomocne przy sporzgdzaniu tgcznego sprawozdania finansowego.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 976-01 — naleznosci, 976-02 — zobowigzania, 976-03 —
przychody, 976-04 — koszty, 976-05 — nieodptatne przekazanie aktywoéw trwatych, 976-06 — nieodptatne
otrzymanie aktywow trwatych.
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Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta s$rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie:

— zatwierdzony plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
— réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

— wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

— wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 983 - ,Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw srodkow europejskich na dany rok
budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw $rodkdw europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie:

— zaangazowanie wydatkdw w kwocie obcigzajgcej plan finansowy, wynikajgcej z decyzji lub zawartych
z beneficjentami umoéw o dofinansowanie projektéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich,
ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 - ,Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich przysziych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetu srodkéw europejskich
przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetu Srodkéw europejskich w latach poprzednich,
a obcigzajgcych plan wydatkoéw roku biezgcego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie:

— wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw srodkow europejskich lat przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow Srodkow
europejskich na przyszte lata.

Konto 992 — ,, Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto 992 stuzy do ewidencji wydatkéw (podlegajgcych refundacji) poniesionych w roku biezgcym ze
Srodkow wiasnych, a niezwrdécone w tym roku przez dysponenta $rodkéw budzetu panstwa.

Po stronie Ma konta 992 ujmuje sie warto$¢ wydatkéw (podlegajacych refundacji) poniesionych w roku
biezgcym ze $rodkdw wiasnych, a niezwrécone w tym roku przez dysponenta srodkéw budzetu panstwa.
Konto 992 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce warto$¢ wydatkéw (podlegajgcych refundacji)
poniesionych w roku biezagcym ze srodkdéw wiasnych, a niezwrécone w tym roku przez dysponenta
srodkéw budzetu panstwa.

Konto 993 - ,Wydatki poniesione ze srodkéw wilasnych w poprzednim roku budzetowym
a zwrocone z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym”

Konto 993 stuzy do ewidencji wydatkdéw poniesionych ze $rodkéw wiasnych w poprzednim roku
budzetowym, a zwréconych z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym.

Po stronie Wn konta ujmuje sie wartos¢ wydatkéw poniesionych ze Srodkéw wiasnych w poprzednim
roku budzetowym, a zwréconych z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym.

Konto 993 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce warto$¢ wydatkdw poniesionych ze sSrodkéw
wilasnych w poprzednim roku budzetowym, a zwréconych z dotacji otrzymanej w danym roku
budzetowym.
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Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych do realizaciji

w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

— réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:

— zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umdw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat, ktére

majg byc¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie:

— réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich przeznaczony do
realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie:

— wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik nr 3
do zasad (polityki) rachunkowo$ci

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU, KONTROLI | PRZECHOWYWANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH

Rozdziat 1
Wstep

§1

1. Niniejsza instrukcja sporzgdzona jest dla jednostki, ktérej organem prowadzacym jest Gmina
Bojszowy, zwana dalej ,Instrukcjg”, ustala jednolite zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentéw obowigzujgcych w jednostce.

2. Instrukcja okresla zasady:

1) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),

2) zatwierdzania operacji finansowych (gospodarczych) przez Dyrektora lub osoby przez niego
upowaznionej,

3) podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania, realizacji i rejestrowania operac;ji
finansowych (gospodarczych) pomiedzy pracownikami,

4) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

4. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w jednostce
powinna umozliwiac jej kontrole na poczatku, w trakcie trwania i po jej zakonczeniu.

5. Dla czesci dowoddéw ksiegowych wprowadza sie elektroniczny obieg dokumentéw, zgodnie
z przyjetymi Zasadami obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN, stanowigcymi zatgcznik do niniejszej instrukcji.

w

6. Integralng czes¢ instrukcji stanowia:
1) Zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN — zatgcznik nr 1.

§2

1. Celem instrukciji jest:

1) zapewnienie wilasciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli, przeptywu
i archiwizowania dokumentéw,

2) dostosowanie dokumentacji do wymagan okreslonych w przepisach dotyczacych
rachunkowosci, podatkéw, sprawozdawczosci budzetowej, statystyki publicznej, ubezpieczen
spotecznych, a takze do wymogow zawartych w zarzgdzeniach wewnetrznych,

3) zagwarantowanie wptywu do pracownika ksiegowosci Referatu Finansowego i Podatkéw Urzedu
Gminy Bojszowy (zwanego dalej pracownik ksiegowos$ci) wytgcznie dowoddw uprzednio
sprawdzonych, niewadliwych i rzetelnych,

4) zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentéw i informaciji.

2. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajéw. Bez
wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg
drogg. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujgce zasady:

1) terminowosci — bezwzglednego przestrzegania ustalonych w niniejszej Instrukcji terminéow
przekazywania dokumentow pomiedzy pracownikami, skrocenie do minimum czasu
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przetwarzania dokumentow przez poszczegoélnych pracownikow,
2) systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposdb
systematyczny, ciggty,
3) czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci, samokontroli
obiegu — poszczegdlni pracownicy kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciggty ruch obiegowy.
3. Dowody ksiegowe, na podstawie ktérych dokonywane sg wydatki, podlegajg przed dokonaniem
zaptaty weryfikacji Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej

Rozdziat 2
Ewidencja i dokumentacja ksiegowa w jednostce

§3
Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest w systemie informatycznym. Przeznaczenie oraz
sposob dziatania programéw, z ktérych korzysta jednostka oraz zasady ochrony danych, zasady
kopiowania itp. zostaty okreslone w Zasadach (polityce) rachunkowosci jednostki.

§4

1. Dowodami ksiegowymi sg te dokumenty, ktére stwierdzajg dokonanie operacji gospodarczych
i podlegajg ewidencji ksiegowej. Operacje gospodarcze to zdarzenia, ktére powodujg zmiany
w skfadnikach bilansu.

2. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢ wylgcznie prawidtowo wystawione dowody
ksiegowe.

3. Cechy prawidtowego dowodu ksiegowego:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) data dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze data
sporzgdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki aktywow,

6) sprawdzony pod wzgledem:
a) merytorycznym,
b) formalno — rachunkowym,
co potwierdzajg podpisy oséb upowaznionych do dokonywania okreslonych czynnosci wraz
z datg wykonania czynnosci (nie dot. dowodu polecenie ksiegowania PK),

7) zatwierdzenie do wyptaty przez Dyrektora jednostki lub osobe upowazniona, co potwierdzajg
ztozone podpisy,

8) oznaczenie numerem okreslajgcym powigzanie dowodu z zapisami dokonanymi na jego
podstawie.

4. Dowdd ksiegowy powinien byc¢ rzetelny i zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej
oraz wolny od bteddéw rachunkowych.

5. Dowdd ksiegowy sporzgdza sie w jezyku polskim, moze by¢ réwniez sporzgdzony w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. Jezeli dowdd
ksiegowy zawiera warto$¢ operacji gospodarczo - finansowej wytgcznie w walucie obcej, nalezy jg
przeliczy¢ wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej lub wedtug
kursu wynikajgcego z umowy i wpisa¢ warto$¢ w ziotych polskich w wolnych miejscach dokumentu
lub w zatgczniku.
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Rozdziat 3
Podziat dowodéw ksiegowych oraz zasady ich sporzadzania i korygowania

§5

Dowody ksiegowe dzielg sie na:

1) dowody bankowe,

2) dowody sprzedazy,

3) dowody zakupu,

4) dokumentacja wyptaty wynagrodzen,

5) dokumentacja wiasna ksiegowosci,

6) dokumentacja inwentaryzacyjna,

7) pozostate dowody ksiegowe.

~— — ~— ~—

§6

Dowody bankowe dzielg sie na:

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego, zagranicznego stuzy do udokumentowania wyjazdu
Dyrektora lub pracownika jednostki w podréz stuzbowg i rozliczenia kosztéw tej delegaciji,
dokonywanych zgodnie z ustawg Kodeks Pracy i rozporzadzeniami Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi
w samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej w kraju i poza granicami
kraju. Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy pracownika lub miejsce jego zamieszkania,
w terminie i w miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Miejscowos¢ rozpoczecia
i zakonczenia podrézy kazdorazowo okresla pracodawca w poleceniu podrézy stuzbowej,
pracodawca moze uzna¢ za miejscowos¢ rozpoczecia (zakonczenia) podrozy miejscowosé pobytu
statego lub czasowego pracownika. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym
egzemplarzu dla Dyrektora jednostki przez pracownika obstugi Sekretariatu Urzedu Gminy Bojszowy,
natomiast dla pracownika jednostki dokument ten wystawia sekretariat jednostki. Polecenie wyjazdu
stuzbowego dla Dyrektora jednostki podpisuje Wéjt, natomiast dla pozostatych pracownikéw druki te
podpisuje Dyrektor jednostki. Wypetnione polecenie musi zawiera¢ imie i nazwisko, cel podrézy,
miejscowos¢, date oraz okredlenie Srodka lokomocji. Decyzje o wyjezdzie stuzbowym pracownika
jednostki podejmuje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona, natomiast o wyjezdzie
Dyrektora jednostki podejmuje Wojt. W/w osoby podpisujg polecenie wyjazdu stuzbowego. Osoba
udajgca sie w podréz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztéw podrézy.
Dowodem bedacym podstawg do wyptaty zaliczki jest wniosek o udzielenie zaliczki bedgcy odcinkiem
druku ,polecenie wyjazdu stuzbowego” ewentualnie wniosek o zaliczke, ktory podlega zatwierdzeniu
przez osoby, o ktérych mowa powyzej. Zaliczki dla oséb udajgcych sie w zagraniczng podréz
stuzbowg sg wyptacane w PLN a nastepnie delegowany w dniu wypfaty zaliczki wymienia wyptacong
zaliczke w PLN na wiasciwg walute. Wyplata =zaliczki oraz zwrot niewykorzystanej zaliczki
dokonywane sg za posrednictwem rachunku bankowego. Rozliczenia kosztéw podrdzy i diet dokonuje
osoba delegowana w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrézy. Osoba delegowana wpisuje na
druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegaciji) date i godzine rozpoczecia i zakonczenia podrézy
stuzbowej (w przypadku podrézy zagranicznej godzine przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu
samolotu), miejscowos¢ delegowania i koszt przejazdu publicznymi srodkami lokomocji, ewentualnie
dotgcza zgode Dyrektora jednostki lub upowaznionej osoby do uzycia samochodu prywatnego do
celow stuzbowych wraz z limitem kilometrow. Do rozliczenia kosztéw podrézy osoba delegowana
zatgcza dokumenty (np. faktury, rachunki, bilety, itp.) potwierdzajgce poszczegdlne wydatki; nie
dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Zatgczone dokumenty nie wymagajg odrebnej
kontroli i zatwierdzania do wyptaty, gdyz zostajg wpisane do kosztéw delegacji i sg tgcznie
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zatwierdzane do wyptaty. Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego
lub zagranicznego wymagane jest sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym. Po
kontroli merytorycznej pracownik ksiegowosci dokonuje kontroli formalno — rachunkowej oraz nalicza
koszty podrézy stuzbowej. Kwote do wyptaty zatwierdza Dyrektor jednostki lub osoba przez niego
upowazniona. W przypadku podrozy stuzbowej krajowej lub zagranicznej Dyrektora jednostki
sprawdzenia merytorycznego dokonuje Wajt. Rozliczenia zagranicznej podrézy stuzbowej dokonuje
sie zgodnie z przepisami prawa.

W przypadku odbytej podrézy stuzbowej zagranicznej:

1) gdy pracownik zwraca pozostatos¢ pobranej zaliczki na rachunek biezgcy jednostki — do
przedktadanego rozliczenia dotgcza dowdéd wymiany PLN na dewizy a takze dowdd wymiany
niewykorzystanych dewiz na PLN. Powstate w wyniku wymiany ujemne réznice kursowe (cena
zakupu jest wyzsza od ceny sprzedazy dewiz) jednostka zwraca pracownikowi, a w przypadku
wystgpienia dodatnich réznic kursowych pracownik wptaca powstatg réznice na rachunek biezgcy
jednostki (cena zakupu jest nizsza od ceny sprzedazy dewiz);

2) rozliczenie kosztow delegacji — przeliczenie faktur, rachunkow, przystugujgcych diet i innych
kosztéw — nastepuje po kursie NBP z dnia poprzedzajgcego dzieh rozliczenia kosztow
zagranicznej podrézy stuzbowej;

3) réznice kursowe wynikte z rozliczenia kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej zalicza sie
odpowiednio do przychoddéw lub kosztéw finansowych,

2. Lista wyptat jest dokumentem stanowigcym podstawe wyptaty wynagrodzenia. Liste wyptat sporzadza
pracownik ksiegowosci w jednym egzemplarzu na podstawie dowodow zrédtowych. Lista wyptat musi
zawiera¢ dane zawarte w § 9 punkt 7.

3. Polecenie przelewu wystawia sie na podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur, rachunkéw lub
innych dokumentéw. Dowdd sporzadza w formie elektronicznej pracownik ksiegowosci po otrzymaniu
faktur, rachunkéw zatwierdzonych do wyptaty lub innych dokumentéw np. wewnetrznych zlecen
ptatnosci. Polecenia przelewu podpisywane sg przez 2 osoby wedtug karty wzoréw podpiséw. Bank po
otrzymaniu dyspozycji przelewu obcigza rachunek jednostki i przesyta wyciag bankowy jako
potwierdzenie zaptaty.

4. Woyciag bankowy stuzy do udokumentowania przez bank realizowanych ptatnoéci oraz otrzymanych
srodkéw na rachunkach bankowych jednostki. Wycigg bankowy przekazywany jest w jednym
egzemplarzu przez bank obstugujacy jednostke na podstawie ziozonych dowodéw ksiegowych,
tj. polecen przelewéw, bankowych dowodéw wptaty, itp.

§7

1. Dowodami sprzedazy, dotyczgcymi zbycia materiatdow, Srodkéw trwatych, pozostatych sSrodkéw
trwatych i ustug oraz innych rozrachunkéw z odbiorcami s3:
1) faktura sprzedazy,

2) faktura korygujgca,

2. Faktury, faktury korygujgce, oraz paragony wystawione w danym miesigcu muszg by¢ wprowadzone
do systemu Finanse Vulcan w terminie do 7-go dnia nastepnego miesigca z uwagi na koniecznos¢
sporzgdzenia przez pracownika ksiegowosci  sprawozdawczosci  budzetowej zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i sporzgdzenia deklaracji VAT.

3. Szczegoétowe zasady dotyczgce wystawiania faktur reguluje ustawa o podatku od towardw i ustug.
Faktura VAT sprzedazy stuzy do udokumentowania sprzedazy i rozliczen z odbiorca.

4. Faktury VAT sprzedazy sg generowane z systemu VULCAN w dwdch egzemplarzach. Oryginat
faktury otrzymuje odbiorca, kopia podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych oraz w rejestrze
sprzedazy podatku VAT.

5. Faktura korygujgca sprzedazy stuzy do korekty btedow w fakturze okreslonych w ustawie o podatku
od towardw i ustug. Fakture korygujgcg sporzadza wiasciwy wydziat merytoryczny i przekazuje jg
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odbiorcy. Faktura korygujgca powinna zawiera¢ wszystkie elementy okreslone w ustawie o podatku
od towarow i ustug.

6. W przypadku gdy oryginat faktury korygujgcej ulegt zniszczeniu albo zagingt, ponownie wystawiona
faktura korygujgca zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego wystawienia. Oryginat
faktury korygujacej otrzymuje odbiorca, kopia podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych oraz
w rejestrze sprzedazy podatku VAT.

Wiasne faktur VAT sprzedazy, faktury korygujace VAT oraz duplikaty faktur VAT nie wymagajg
podpisu 0séb upowaznionych do ich wystawienia.

7. Wszelkie odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy (w tym
dostawa i refakturowanie mediow), dokumentowane sg na podstawie not ksiegowych i nie sg
ujmowane w ewidencji sprzedazy.

8. Wystawianie faktur sprzedazy nastepuje zgodnie z Instrukcja wdrozenia Krajowego Systemu
Elektronicznych Faktur, stanowigcag zatgcznik nr 4 do polityki rachunkowosci.

§8

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatow, Srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
i ustug oraz innych rozrachunkéw z dostawcami sa:

1) umowa, zlecenie, zamowienie i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan,
2) faktura dostawcy,

3) faktura korygujaca,

4) nota korygujaca,

5) rachunek,

6) wewnetrzne zlecenie ptatnosci,

7) protokdt odbioru,

8) polisy ubezpieczeniowe.

2. Faktury, faktury korygujgce, noty korygujgce oraz rachunki wystawione w danym miesigcu muszg by¢
wprowadzone do systemu Finanse Vulcan w terminie do 7-go dnia nastepnego miesigca z uwagi na
koniecznos$¢ sporzadzenia przez pracownika ksiegowosci sprawozdawczosci budzetowej zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i sporzgdzenia deklaracji VAT.

3.  Umowa, zlecenie, zamdwienie i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzanh sporzgdzane sg
w ilosci egzemplarzy zaleznie od potrzeb, jednak nie mniej niz w dwdch egzemplarzach, tj. dla
Dyrektora jednostki czy pracownika ksiegowosci (w celu zaangazowania wydatku) i odbiorcy.

4. Zamoéwienia i zlecenia Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej powinny zawieraé¢ co
najmniej:

1) numer i date,

2) dane adresata,

3) przedmiot,

4) ilos¢, kwote,

5) forme pfatnosci,

6) podpisy oséb upowaznionych do zaciggania zobowigzanh.

4. Umowy powinny zawiera¢ co najmniej:

a) numer i date zawarcia,

b) oznaczenie stron umowy i ich dane,

Cc) przedmiot,

d) kwote,

e) forme ptatnosci,

f)  podpisy Dyrektora jednostki oraz podpisy oséb reprezentujgcych drugg strone umowy.

5. Zobowigzania z tytutu zawartych umow, dokonanych zlecen, zaméwien i innych dokumentow
powodujgcych powstanie zobowigzan mogg by¢ zaciagane w granicach kwot przewidzianych na te
cele w zatwierdzonym planie finansowym jednostki.
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Zlecanie prac osobie fizycznej nie prowadzacej dziatalnosci gospodarczej (bez wzgledu na jej
wartos¢) odbywa sie poprzez zawarcie z nig stosownej umowy. W przypadku zawarcia z osobg
fizyczng umowy zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowy o podobnym charakterze nalezy do
umowy zatgczy¢ wypetnione i podpisane przez te osobe oswiadczenie dotyczgce jej ubezpieczenia
spofecznego i zdrowotnego. Jeden egzemplarz takiej umowy wraz z oswiadczeniem nalezy
przediozyé niezwtocznie do Urzedu Gminy, jednak nie pdzniej niz do 3-go dnia roboczego od dnia
zawarcia umowy, z uwagi na konieczno$¢ zgtoszenia tej osoby w Zakladzie Ubezpieczeh
Spotecznych.

W przypadku nie dotrzymania powyzszego terminu lub nie ztozenie o$wiadczenia konsekwencje za
powyzsze ponosi osoba odpowiedzialna za sporzgdzenie umowy.

W celu sporzadzenia sprawozdawczosci dotyczgcej zaangazowania wydatkédw kopia umowy,
zlecenia, zamoéwienia lub innego dokumentu powodujgcego powstanie zobowigzan musi by¢
dostarczona do pracownika ksiegowosci niezwitocznie po podpisaniu, jednakze nie pdzniej niz do
3-go dnia nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym zostata zawarta.

6. Faktura dostawcy — stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawcg. Dostawca
ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture w terminie nie dtuzszym niz do 15-go
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérym dokonano dostawy towardéw lub materiatéw lub
zrealizowano ustuge lub otrzymano zaliczke do dyspozycji odbiorcy, zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o podatku od towardéw i ustug. Faktury podlegajg uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie
bezgotéwkowym.

Szczegotowe zasady dotyczgce wystawiania faktur reguluje ustawa o podatku od towardéw i ustug.

W przypadku gdy oryginat faktury ulegt zniszczeniu albo zagingt, ponownie wystawiona faktura
zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego wystawienia.

Faktura moze zawiera¢ dodatkowe zapisy dotyczgce np. sposobu ptatnosci (przelew lub gotowka)
lub terminu pfatnosci. Faktura dokumentujgca fakt otrzymania czesci lub catosci naleznosci przed
wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi powinna zawiera¢ wszystkie elementy zgodnie z ustawag
o podatku od towardw i ustug. Jezeli faktury zaliczkowe nie obejmujg catej ceny brutto, po wydaniu
towaru lub wykonaniu ustugi sprzedawca wystawia kolejng fakture, z tym ze sume wartosci towaréw
(ustug) pomniejsza sie o wartos¢ pobranych zaliczek, a kwote podatku pomniejsza sie o sume kwot
podatku wykazang w fakturach dokumentujgcych fakt ich pobrania. Jezeli faktury zaliczkowe
obejmujg catg cene brutto towaru lub ustugi, sprzedawca po wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi nie
wystawia juz kolejnej faktury. Z czynno$ci wymagajgcych odbioru, np. inwestycji, robét remontowych,
zakupu Srodkéw trwatych powinien by¢ sporzgdzony protokdt odbioru, ktérego oryginat nalezy
zatgczy¢ do faktury.

Faktura powinna by¢ sprawdzona i wprowadzona do systemu Finanse Vulcan co najmniej na 7 dni
roboczych przed terminem ptatnosci. W przypadku nie dostarczenia faktury do komorki finansowej,
w wyniku czego nie zostanie terminowo uregulowane zobowigzanie, osoba odpowiedzialna za
przekroczenie terminu pfatnosci, w przypadku naliczenia odsetek, zostanie obcigzona kosztami
z tego tytutu.

7. Faktura korygujgca dostawcy stuzy do korekty bteddéw w fakturze okreslonych w ustawie o podatku
od towardw i ustug. Fakture korygujgcg sporzadza dostawca i przesyta ja na adres odbiorcy.
Otrzymujgc fakture korygujaca (oryginat) sprawdza sie czy zawiera ona wszystkie elementy zgodnie
z ustawg o podatku od towardw i ustug.

8. W przypadku gdy oryginat faktury korygujacej ulegt zniszczeniu albo zaginat, ponownie wystawiona
faktura korygujaca zawiera réwniez wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego wystawienia.

9. Faktury korygujace, z ktorych wynika zmniejszenie badz zwiekszenie kwoty naleznosci brutto,
podlegajg kontroli. W takim przypadku faktura korygowana podlega zatwierdzeniu do wyptaty na
kwote w niej wskazang natomiast faktura korygujgca zostaje zatwierdzona do wyptaty na kwote
zwiekszenia lub zmniejszenia. Kwota naleznosci do zwrotu moze zosta¢ potrgcona z naleznosci dla
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danego kontrahenta wynikajacej z faktury korygowanej, jesli jeszcze nie zostata zaptacona lub z innej
faktury tego samego kontrahenta. Jesli nie ma mozliwosci dokonania potrgcenia kwoty do zwrotu
wynikajgcej z faktury korygujgcej, kontrahent zobowigzany jest do wptacenia tej kwoty na rachunek
bankowy jednostki.

10. Nota korygujgca stuzy do korekty pomytek zawartych w fakturze lub w fakturze korygujacej
dotyczgcych jakichkolwiek informacji wigzacych sie przede wszystkim ze sprzedawca lub nabywca,
np. adresu, nazwy, NIP, oznaczenia towaru lub ustugi. Note korygujacg sporzgdza nabywca towaru
lub ustugi, tj. pracownik ksiegowosci przesyta jg wystawcy faktury lub faktury korygujacej, wraz
z kopig. Po podpisaniu kopii noty korygujgcej przez sprzedawce towaru lub ustugi i zwrotnym jej
odestaniu, w przypadku gdy termin zaptaty faktury jest naglacy a wystgpit w niej btgd, ktéry mozna
poprawi¢ poprzez wystawienie noty korygujgcej, Dyrektor jednostki lub osoba przez niego
upowazniona dostarcza fakture celem jej zaptacenia a podpisang przez sprzedawce note korygujaca
dostarczy niezwtocznie po jej otrzymaniu — dopilnowanie zwrotu noty korygujacej cigzy na Dyrektorze
jednostki lub osobie przez niego upowaznionej bez koniecznosci zawiadamiania/ przypominania mu
o tym fakcie przez pracownika ksiegowosci.

11. Do potwierdzania odbioru obcych faktur korygujgcych VAT upowazniony jest Dyrektor jednostki lub
osoba przez niego upowazniona. Do potwierdzania odbioru not korygujacych do wiasnych faktur VAT
réwniez upowazniony jest Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona, ktérzy wystawili
dokument potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy towaru lub ustugi a zawierajgcy pomyiki dotyczace
sprzedawcy, nabywcy, oznaczenia towaru lub ustugi.

12. Rachunek stuzy do udokumentowania sprzedazy lub wykonania ustugi, co do ktérych nie wystepuje
obowigzek potwierdzania ich fakturg VAT.

Dostawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) rachunek w terminie nie pézniej niz
7-go dnia od daty wydania towardw lub materiatéw bgdz zrealizowania ustugi.

W przypadku gdy oryginat rachunku ulegt zniszczeniu albo zaginat, ponownie wystawiony rachunek
zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jego ponownego wystawienia. W przypadku stwierdzenia
pomytek w otrzymanym rachunku nalezy go skorygowaé poprzez wystawienie i przestanie dostawcy
noty korygujacej. Nota powinna zawiera¢ dane pozwalajgce na zidentyfikowanie rachunku oraz tres¢
korygowang i tres¢ prawidtowg. Wystawca rachunku zawierajgcego pomytki moze wystosowa¢ do
nabywcy pismo anulujgce btednie wystawiony rachunek wystawiajgc jednoczesnie poprawny
rachunek.

Rachunek powinien by¢ sprawdzony i wprowadzony do systemu Finanse Vulcan co najmniej na 7 dni
roboczych przed terminem ptatnosci.

W przypadku nie dostarczenia rachunku do Urzedu Gminy, w wyniku czego nie zostanie terminowo
uregulowane zobowigzanie, osoba odpowiedzialna za przekroczenie terminu ptatnosci, w przypadku
naliczenia odsetek, zostanie obcigzona kosztami z tego tytutu.

13. Protokdt odbioru stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci zakupionego sprzetu,
wykonanych robét budowlanych lub ustug. Przyjecie s$rodkéw trwatych lub wykonanych robét
budowlanych czy ustugi (roboty remontowe itp.) nastepuje drogg komisyjnego odbioru. Odbiér ten
polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréw, préb oraz sprawdzeniu danych technicznych.
Protokét odbioru podpisujg czionkowie komisji wskazani w protokole. Oryginat protokotu lub
kserokopie potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem zatgcza sie do faktury dostawcy przeznaczonej
dla pracownika ksiegowosci.

14. Dowdd ,Zuzycia materiatdw” sporzgdza Dyrektor jednostki lub wyznaczony pracownik jednostki
w przypadku wydania materiatdw z magazynu do zuzycia. Wystawiany dokument dostarczany jest do
pracownika ksiegowosci w celu jego zaewidencjonowania i dokonania zapiséw w ksiegach.

15. Polisy ubezpieczeniowe stuzg do udokumentowania ubezpieczenia oséb lub majgtku. Polisy
ubezpieczeniowe sporzadzajg firmy ubezpieczeniowe na wniosek jednostki. Kserokopia polisy
potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem jest podstawag zapisow ksiegowych. Moze wystgpi¢ tez
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sytuacja zawierania wspolnej polisy ubezpieczeniowej dla wszystkich jednostek przez Urzad Gminy
wowczas podstawg ksiegowania bedzie wystawiona nota obcigzeniowa jednostke wystawiona przez
Urzad Gminy.

§9
1. Proces kadrowo-ptacowy realizowany jest w zintegrowanym systemie informatycznym Vulcan,
z wykorzystaniem wspoélnej bazy danych dla Urzedu Gminy i podlegtych jednostek oswiatowych.

2. Odpowiedzialnos¢ za proces jest podzielona:

1) Pracownik ds. kadr Jednostki, dalej Kadry: odpowiada za poprawnosé merytoryczng danych, ich
zgodno$c¢ z aktami osobowymi oraz terminowe wprowadzanie do systemu.

2)Pracownik ds. ptac (Urzad Gminy), dalej Place: odpowiada za prawidlowos¢ wyliczen
publicznoprawnych (ZUS, US) oraz techniczne naliczenie list ptac na podstawie danych
zatwierdzonych w systemie.

3. Dokumentacja ptac stanowi udokumentowanie wydatkéow przeznaczonych na wynagrodzenia i tworzg
ja nastepujgce dokumenty:

1) umowa o prace lub inny dokument nawigzania stosunku pracy,
2) dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia,
3) lista ptac,
4) dyspozycja wypfat,
5) karta wynagrodzenia pracownika,
4. Podstawowymi zrodtami do sporzadzenia listy ptac sa:
1) umowa o prace,
2) Karta nauczyciela,
3) Regulamin wynagradzania,
4) zestawienie ilosci godzin przepracowanych przez nauczycieli z wyszczegdlnieniem godzin
ponadwymiarowych, godzin doraznych zastepstw,
5) zmiany warunkéw umowy o prace,
6) zawiadomienie o korzystaniu z urlopu bezptatnego i wychowawczego,
7) rozwigzanie umowy o prace,
8) umowa zlecenie,
9) rachunek za prace zlecone,
10) wnioski premiowe i nagréd.

5. W przypadku wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok poprzedni dokumenty powinny
by¢ dostarczone w terminie umozliwiajgcym terminowe naliczenie dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, ale nie pozniej niz do 15 stycznia roku nastepnego.

6. Umowa o prace stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomiedzy pracodawcg, a pracownikiem.
Umowe sporzadza Dyrektor jednostki w dwdch egzemplarzach najpdzniej w pierwszym dniu
zatrudnienia pracownika. Umowe podpisuje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona
oraz pracownik. Poszczegodlne egzemplarze umowy otrzymujg: pracownik i pracodawca. Pracodawca
umowe dotgcza do akt osobowych pracownika.

7. Dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia, porozumienie stuzg jako dowody powotania
pracownika na inne stanowisko lub przyznania mu innego wynagrodzenia. Dokument sporzgdzany
jest przez Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej po podjeciu decyzji
w przedmiotowej sprawie. Poszczegdlne egzemplarze przekazywane s3g:

1) oryginat dla pracownika,
2) kopia do akt osobowych pracownika (Dyrektor jednostki).

8. Lista ptac:

1) musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
a) miesigc obliczeniowy,
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b) data wyptaty,

c) nazwisko i imie pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegodlne
skfadniki funduszu ptac,

e) kwote wynagrodzeh netto,

f)  kwote potragcen z podziatem na poszczegdine tytuty,

g) taczng kwote do zatwierdzenia do wyptaty,

h) date sporzadzenia listy.

W liscie ptac dokonywane sg potrgcenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw

egzekucyjnych, inne potrgcenia moga by¢ dokonywane wytgcznie za pisemng zgodg pracownika,

2) musi by¢ podpisana przez:

a) osobe sporzadzajgcyg (sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym),

b) Dyrektora jednostki (sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzenie do
wyptaty),

c) Gtéwnego Ksiegowego.

Po podpisaniu przez ww. osoby list ptac dokonuje sie wyptaty wynagrodzen za prace.

Sporzadzona lista ptac stanowi podstawe wyptaty wynagrodzen:

a) z dotu na ostatni dzien kazdego miesigca kalendarzowego za miesigc poprzedni (administracja
i obstuga),

b) z gory w pierwszy dzien miesiaca, jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w nastepnym dniu roboczym (nauczyciele),

c) skiadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze byé¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac (wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe, dorazne zastepstwa),
wypftaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w terminie wynikajgcym z przepiséw ustawy
Karta nauczyciela.

Wyptaty wynagrodzen ze stosunku pracy dokonuje sie przelewem na osobiste konta pracownikéw, po
wyrazeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposob wypftaty wynagrodzenia.

9. Dyspozycja wyptat sporzadzana jest w formie pisma, stanowi podstawe naliczenia ré6znego rodzaju
wyptat, np. nagrdd jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych, dodatku stazowego, premii,
dodatkéw specjalnych. Dyspozycje sporzgdza w co najmniej dwdéch egzemplarzach Dyrektor
jednostki lub osoba przez niego upowazniona z przeznaczeniem:

1) dla pracownika ptac,

2) dla Dyrektora jednostki.

Dyspozycje podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona. Na podstawie otrzymywanej
dyspozycji pracownik ptac sporzgdza liste ptac.

W przypadku wyptat nagrdd jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych i innych wynikajgcych
z przepisOw prawa, Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona przedktada wykaz osob
uprawnionych w terminie 5 dni przed dniem nabycia prawa do ww. sktadnikdw wynagrodzenia.

10. Roczna Karta wynagrodzen pracownika stanowi dokument zestawienia wynagrodzen pracownika
za dany rok kalendarzowy. Karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik ptac oddzielnie dla
kazdego pracownika.

11.. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu stuzy do udokumentowania wysokosci osiggnietego
wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie. Zaswiadczenie
o wynagrodzeniu na drukach wtasnych wystawiane jest przez pracownika ds. ptac w 2
egzemplarzach na wniosek pracownika. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu na druku obcym
wystawiane jest przez pracownika ptac na wniosek pracownika. Kopia zaswiadczenia pozostaje
u pracownika pfac, ktoéry go sporzadzit, natomiast oryginat otrzymuje pracownik. Zaswiadczenie
0 wynagrodzeniu podpisywane jest przez osobe sporzgdzajgca lub Dyrektora jednostki.

12. Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp7) stuzy do udokumentowania okresu
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zatrudnienia i wysokosci osiggnietego wynagrodzenia osob zainteresowanych dla potrzeb Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych. Whniosek o wystawienie zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
(Rp7) osoba zainteresowana sklada u pracownika ptac. Jeden egzemplarz wypetnionego
zaswiadczenia wraz z kserokopig wniosku o wystawienie Rp7 pozostaje u pracownika ptac natomiast
drugi egzemplarz otrzymuje wnioskodawca.

13. Cyfrowy obieg dokumentéw (System Vulcan)

1) Podstawa naliczenia wynagrodzen sg dane wprowadzone do systemu Vulcan. Zaprzestaje
sie przekazywania papierowych kopii uméw o prace, angazy oraz aktéw awansu
zawodowego — dane te sg przenoszone do systemu bezposrednio na podstawie
dokumentacji zgromadzonej w aktach osobowych.

2) Odpowiedzialno$¢ za merytoryczng poprawnos¢ oraz zgodnos¢ danych kadrowych
wprowadzonych do systemu Vulcan z dokumentacjg zroédtowg (oryginatami) ponosi
pracownik kadr Jednostki.

3) Potwierdzeniem gotowosci danych do naliczenia ptac jest ,Rejestr zdarzen kadrowych”
generowany z systemu Vulcan w formacie PDF, przesytany drogag elektroniczng (e-mail)
przez pracownika kadr w terminach:

a) dla nauczycieli: do 20. dnia miesigca poprzedzajgcego wyplate;
b) dla administracji i obstugi: do 25. dnia miesigca, za ktory przystuguje wyptata.

4) Przestanie rejestru drogg elektroniczng jest rownoznaczne z zatwierdzeniem danych do
wyptaty. Wszelkie zmiany zaistniate po przekazaniu rejestru nalezy zgtosi¢ niezwtocznie, nie
pozniej jednak niz na 2 dni robocze przed planowanym terminem wyptaty.

5) Podstawag naliczenia godzin ponadwymiarowych i zastepstw jest elektroniczny wykaz
(szablon) przesytany drogg mailowg przez pracownika kadr. Dane te po zatwierdzeniu sg
wigzace dla pracownika ds. ptac bez koniecznosci weryfikacji papierowych dziennikéw zajec.

6) Pracownikowi ptac zapewnia sie staly wglad do oryginatdbw dokumentacji w aktach
osobowych (teczki pracownikéw) w celu weryfikacji poprawnosci danych oraz na potrzeby
kontroli organéw zewnetrznych (np. RIO, ZUS, US).

14. Dokumentacja wymagajgca formy papierowe;

Niezaleznie od obiegu elektronicznego w systemie Vulcan, nastepujgce dokumenty muszg byé
dostarczane do pracownika ptac w formie papierowej (oryginat lub uwierzytelniona kopia) na
biezgco, nie pdzniej niz do 25. dnia kazdego miesigca:

1) Zatrudnienie i zgtoszenia ZUS:

a) W terminie do 2 dni roboczych od dnia zatrudnienia Kadry dostarczajg dane niezbedne do
zgtoszenia w ZUS (oswiadczenie o tytule ubezpieczenia, oswiadczenie o numerze
rachunku bankowego oraz kopie orzeczen o niepetnosprawnosci).

b) Na podstawie uzyskanych danych Ptace sporzadzajg druki ZUS ZUA/ZWUA

2) Zasiki i egzekucje: Wnioski o zasitki (macierzynski, rodzicielski, ojcowski, opiekunczy
Z-15), oswiadczenia zasitkowe oraz oryginaly zaje¢ komorniczych i administracyjnych (na
ich podstawie Place przygotowujg odpowiedz do organu egzekucyjnego).

3) Nagrody, premie i dodatki: Kopie pism wptywajgcych na wysoko$é wynagrodzenia:
informacja o ustalonym stazu pracy (procent dodatku za wystuge lat oraz data nabycia
prawa), akty awansu zawodowego, decyzje o przyznaniu nagrod (Dyrektora,
Jubileuszowych), premii oraz dodatkéw (motywacyjnych, funkcyjnych, wiejskich,
specjalnych).

4) Swiadczenia i potrgcenia (ZFSS): Zatwierdzone przez Dyrektora lub Komisje listy wyptat
z ZFSS (np. ,wczasy pod gruszg’, zapomogi), pisemne zgody pracownika na potrgcenia
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dobrowolne (ubezpieczenia grupowe, skfadki zwigzkowe, raty PKZP oraz sptaty pozyczek
z ZFSS).

5) Podatki i PPK: Oswiadczenia PIT-2 oraz wnioski o stosowanie ulg podatkowych, a takze
deklaracje dotyczace PPK (rezygnacje/wznowienia), opatrzone wtasnorecznym podpisem
pracownika.

6) Zatwierdzenie godzin: Zbiorczy wykaz godzin ponadwymiarowych i zastepstw
(wygenerowany na podstawie szablonu, o ktérym mowa w § 9 pkt 12 ust. 5), zatwierdzony
podpisem Dyrektora lub osoby upowaznione;.

7)  Wykaz przekazywanej dokumentacji ptacowej: Przekazywanie dokumentacji wymienionej
W niniejszym paragrafie odbywa sie za potwierdzeniem na zbiorczym wykazie
przekazania dokumentacji ptacowej lub w zeszycie korespondencji wewnetrznej, co
stanowi dowdd zachowania termindéw i kompletnosci danych

§10

1. Do dokumentacji wtasnej ksiegowosci zalicza sie w szczegdlnosci:

1) polecenie ksiggowania,

2) note ksiegowa,

3) protokét zuzycia opatu, artykutdw zywnosciowych,
4) wezwanie do zaptaty/upomnienie,

5) zaswiadczenie,

6) wezwanie do uzgodnienia sald.

2. Polecenie ksiegowania (PK) stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych kwot pojedynczych
lub zbiorczych, wynikajacych z sumowania jednorodnych dokumentdéw, a takze korekty mylnych
zapisow. Polecenie ksiegowania sporzgadza w jednym egzemplarzu i podpisuje pracownik
ksiegowosci oraz Skarbnik, nadajgc kolejny numer w danym roku kalendarzowym. Polecenie
ksiegowania moze by¢ wygenerowane bezposrednio z systemu finansowo — ksiegowego.

3. Nota ksiegowa stuzy do udokumentowania obcigzenia/uznania, np. z tytutu kar umownych itp. Noty
ksiegowe wewnetrzne — sporzgdzane sg przez pracownika ksiegowosci w potrzebnej ilosci
egzemplarzy. Oryginat noty ksiegowej przekazuje sie do kontrahenta, ktérego operacja dotyczy, kopia
stanowi podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiegowej i jest przechowywana w aktach
komorki finansowej. Nota jest podpisywana przez sporzadzajgcego, Dyrektora jednostki lub osobe
przez niego upowazniong. Noty numeruje sie narastajgco w danym roku kalendarzowym. Noty
ksiegowe zewnetrzne — otrzymywane sg od kontrahentow.

4. Protokét zuzycia opatu sporzadzany jest przez uprawniong osobe na koniec kazdego kwartatu,
natomiast w przypadku artykutéw zywnosciowych — na koniec kazdego miesigca w ujeciu ilosciowo —
wartosciowym.

5. Wezwanie do zaptaty stuzy do wezwania do uregulowania naleznych jednostce kwot. Wezwanie do
zaptaty sporzgdza w dwoéch egzemplarzach pracownik ksiegowosci. W wezwaniu podaje sie kwote
naleznosci, ustala odsetki za zwtoke oraz koszty upomnienia powotujgc sie na uprzednio wystawione
dokumenty i terminy oraz podaje numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptaci¢ naleznosé.
Oryginat wezwania do zapfaty wysytany jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru do dtuznika,
natomiast kopia pozostaje u pracownika ksiegowosci. Wezwania do zaptaty wystawia sie w okresach
kwartalnych wedtug stanu na dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia oraz 31 grudnia roku
obrotowego.

6. Zaswiadczenie stuzy do udokumentowania wysokosci wyptaconych naleznosci przez jednostke
z tytutu, np. umdéw o dzieto, umow zlecen, itp. we wskazanym okresie przez zainteresowanego.
Zaswiadczenie wystawiane jest przez pracownika ksiegowosci, w dwdch egzemplarzach na wniosek
zainteresowanego. Kopia zaswiadczenia pozostaje w aktach, natomiast oryginat otrzymuje
zainteresowany. Zaswiadczenie podpisywane jest przez osobe sporzadzajgca.
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7. Wezwanie do uzgodnienia sald stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald. Zasady
uzgadniania i potwierdzania sald kontowych w komérce finansowej reguluje ustawa o rachunkowosci.
Wezwanie wystawia pracownik ksiegowosci — odcinek A i B wysyla sie do kontrahenta, natomiast
odcinek C zostaje w ksiegowosci.

§ 11

1. Do dokumentowania przyjecia, przekazania likwidacji Srodkéw trwatych stuza:
1) OT ,przyjecie $rodka trwatego”,
2) PT ,protokét przyjecia”,
3)LT ,likwidacja $rodka trwatego”.

2. OT ,przyjecie $rodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika jednostki odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi. Dowéd OT sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat — pracownik ksiegowosci,
2) kopia — do dokumentacji ewidencji Srodkéw trwatych w uzytkowanie (jednostka).
Dowod OT sporzgdza sie na podstawie:

1) w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajgcego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

2) w przypadku  zakupu $rodka trwatego wymagajgcego montazu — oprocz dowoddéw
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcéw montazu,

3) w przypadku przyjecia srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

4) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic

inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.
Dowdd OT powinien zawierac:

1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

2) symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

3) nazwe srodka trwatego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary,
ciezar, itp.),

4) miejsce uzytkowania srodka trwatego,

5) okreslenie dostawcy srodka trwatego,

6) wartos¢ poczatkowg, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

7) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych,

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktéra dany srodek przyjeta do uzytkowania i przekazuje go

do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowéd OT podlega zatwierdzeniu
przez Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j.

3. PT ,protokét przyjecia — przekazania srodka trwatego” stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania srodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie srodka trwatego nastepuje na
podstawie zarzgdzenia Dyrektora jednostki. Zarzgdzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu
PT. Dowéd zawiera co najmniej:

1) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych,

2) warto$¢ poczatkowg i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,

3) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujacej srodek oraz podpisy oséb reprezentujgcych
jednostke.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego

upowazniona, a kontroli formalno — rachunkowej pracownik ksiegowosci. Dowdd sporzadzany jest

w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat — stuzby finansowe jednostki otrzymujgcej Srodek trwaty,

2) kopia — jednostka przekazujgca srodek trwaty.

4. LT ,likwidacja $rodka trwatego” dokument ten wystawiany jest w przypadku likwidacji Srodka
trwatego nastepujgcej na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Wystawiany jest
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przez osobe materialnie odpowiedzialng. Dowdd LT powinien zawierac:
4) numer i date dowodu,

5) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

6) wartos¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,

7) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okre$lenie przyczyn likwidaciji),

8) skiad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw,

Zatagcznikami do LT moga byé:

a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

b) protokét fizycznej likwidacji,

c) faktura w przypadku sprzedazy.

Dokument jest sporzadzany w dwéch egzemplarzach:

3. oryginat — pracownik ksiegowo$ci ,

4. kopia — do dokumentacji ewidencji sSrodkéw trwatych (jednostka).
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi podstawe
do wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analityczne;.

§12
Dowodami inwentaryzacyjnymi sg;
1) arkusze spisu z natury,
2) potwierdzenia sald (uzgodnienia salda),
3) protokoty weryfikacji sald.
§13

1. Zasady sporzgdzania dokumentow ksiegowych:

1) dowody ksiegowe sporzadza sie czytelnie, recznie - pismem starannym lub komputerowo;
niektére informacje - jak: nazwa jednostki, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

2) wszelkie zapisy muszg by¢ trwate,

3) tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata,

4) formutujgc tres¢ dokumentu, uzywaé mozna wytgcznie skrotéw i symboli powszechnie przyjetych,

5) podpisy o0s6éb uczestniczacych w dokonaniu operacji gospodarczej muszg by¢ autentyczne
i skladane na dowodzie,

6) dowody ksiegowe oznacza sie numerem kolejnym; numeracja nadawana jest z zachowaniem
ciggtoéci i chronologii w danym roku,

7) dowody zbiorcze sporzgdza sie na podstawie prawidtowo wystawionych dowodow zrédiowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

8) jakiekolwiek przerdbki, wymazywania, zamalowywania korektorem itp. na dowodach ksiegowych
sg niedopuszczalne.

2. Poprawianie dokumentéw powinno odbywac sie wytgcznie wg ponizszych zasad:

1) bltedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie bfednej
tresci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych zapiséw, wpisanie poprawnego tekstu
lub liczby i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby upowaznionej do wniesienia poprawek.
Poprawianie pojedynczych liter lub cyfr jest niedozwolone,

2) korygowanie niewtasciwych danych Iub btednych zapiséw na dowodzie zewnetrznym
obcym i wiasnym - moze by¢é dokonywane wytgcznie przez wystawienie dowodu
korygujgcego.
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Rozdziat 3
Kontrola dowodow ksiegowych

14
Kontrola i weryfikacja dowodow ksiegowych: S

1) za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor
jednostki,

2) czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonujg z urzedu: Dyrektor jednostki
i pracownik ksiegowosci, jak réwniez inni pracownicy zobowigzani do kontroli. Zakres kontroli
wykonywanej przez pracownikéw okreslony jest w ich zakresach czynnosci.

3) Kontrola dowodéw ma na celu:

a) badanie zgodnos$ci kazdego postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji,

C) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci przez poréwnanie z planem, kalkulacji kosztéw w celu wykrywania odchylen
i nieprawidtowosci,

d) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia jednostki oraz ustalenie oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie,

€) wskazanie sposobdw i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.

4) W razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujgcy zobowigzany jest zwrdcié¢
nieprawidtowe dowody jednostce i prosi¢ o dokonanie zmian i uzupetnien.

5) Wszelkie dowody zrodiowe oraz inne dokumenty finansowo-ksiegowe przed przekazaniem
do ksiegowania, w tym takze do ewidencji ptacowej, podatkowej i ubezpieczeniowej podlegajg
kontroli formalnej, merytorycznej i rachunkowe;j.

§ 15

1. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci
zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia, czy
dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

2. Dokument stanowigcy podstawe zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega

dodatkowo wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

Kazda z wyzej wymienionych kontroli powinna by¢ przeprowadzona przez inng osobe.

4. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku podlega weryfikacji Dyrektora jednostki lub
osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wypfaty).

5. Dokument stanowigcy podstawe =zapisu w ksiegach rachunkowych podlega dekretacji
(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych — tj. wtasciwe konto oraz klasyfikacja budzetowa).

w

§ 16

Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez Dyrektora jednostki lub osobe przez
niego upowazniong.
1. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego

funkcjonowania jednostki i pozwala na realizacje jej statutowych celow,
3) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
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4) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa Ilub ztozono
zaméwienie,

5) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

6) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i obowigzujgcym
prawem,

7) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposob prawidiowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadajg
wymaganiom jednostki,

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych.

2. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na drugiej stronie dowodu ksiegowego pracownik
w miejscu ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, podpisuje sie w sposdb czytelny i wpisuje
date sprawdzenia. W przypadku dowodow objetych elektronicznym obiegiem dokumentéw,
przeprowadzenie kontroli merytorycznej potwierdza si¢ zgodnie z zasadami ustalonymi w zatgczniku
nr 1 do niniejszej Instrukgiji.

3. Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje opisu operacji gospodarczej (ze
wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robot budowlanych oraz stwierdzeniem,
ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem). Opisu dokonuje sie na dowodzie
ksiegowym lub, w przypadku dowoddéw objetych elektronicznym obiegiem dokumentdéw, zgodnie
z zasadami ustalonymi w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukciji.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzgledem merytorycznym powinny byé uwidocznione
na zatgczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym przez Dyrektora
jednostki lub osoby przez niego upowaznionej. Stwierdzone nieprawidtowos$ci moga by¢ podstawg do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub Zadania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujace;.

5. Do dowodow obejmujgcych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatgcza sie protokét
odbioru podpisany przez strony transakcji.

6. Dowody ksiegowe podlegajg dodatkowemu opisowi w nastepujgcych przypadkach:

1) jezeli tre$¢ zawarta w dowodzie ksiegowym uniemozliwia stwierdzenie konieczno$ci poniesienia
wydatku (opis powinien zawieraé np. okreslenie przeznaczenia wydatku lub inne informacje
dotyczace wydatku),

2) gdy z przedtozonej faktury/rachunku wynika konieczno$¢ dokonania potrgcenia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy,

3) gdy z przedtozonej faktury/rachunku wynika konieczno$¢ dokonania potrgcenia kar umownych (na
dokumencie nalezy umiesci¢ informacje o koniecznosci dokonania potrgcenia),

4) gdy na podstawie zawartych uméw cesji nalezy dokona¢ ptatnosci na rachunek innego niz
wskazany w dokumencie kontrahenta (w opisie nalezy wskazaé¢ nazwe kontrahenta i numer
rachunku bankowego, na ktdry nalezy dokona¢ przelewu oraz kwote).

7. Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona zamieszcza dodatkowy opis w przypadku
zakupu:

1) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia, ktére zostaty wpisane
do ewidencji,

2) realizowanego zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo Zaméwien Publicznych
powinna znajdowac sie réwniez adnotacja; ,Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (tekst jednolity ............ ) w trybie ........

8. Skontrolowany pod wzgledem merytorycznym dowdd ksiegowy pracownik jednostki zobowigzany jest
dostarczy¢ co najmniej na 7 dni roboczych przed terminem ptatnosci. W wyjatkowej, szczegdlnie
uzasadnionej sytuacji, wymagajacej dokonania zaptaty zobowigzania w terminie wczesniejszym (np.
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na skutek péznego wptywu do jednostki) dowdd ksiegowy nalezy dostarczy¢é pracownikowi
ksiegowosci w dniu jego otrzymania.

9. Platnosci z tytutu faktur, rachunkéw i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan
zostang wykonane po dokonaniu kontroli zgodnie z niniejszg instrukcja.
Za ewentualne zobowigzania jednostki z tytutu niedotrzymania terminu ptatnosci faktur, rachunkéw
odpowiada osoba odpowiedzialna za ich powstanie.

10. Za zastosowanie nieprawidtowego trybu zamowienia publicznego lub niezastosowanie ustawy —
Prawo Zamoéwien Publicznych odpowiada Dyrektor jednostki.

§17.

1. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika ksiegowosci.

2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:

1) dowdd zostat opatrzony wiasciwymi oznaczeniami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,

2) dowdd zawiera elementy wymagane, w szczegolnosci date wystawienia dokumentu oraz date lub
czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz
jej wartosci i ilosci oraz podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie,

3) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowdd opatrzony jest klauzulg o dokonaniu
tej kontroli,

4) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego
w ksiegach rachunkowych,

5) dowad jest wolny od btedéw rachunkowych,

6) dowod posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca.

3. Na dowdd przeprowadzonej kontroli na dowodzie zamieszcza sie czytelny podpis z datg w miejscu na
pieczatce ,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”. W przypadku dowoddéw objetych
elektronicznym obiegiem dokumentéw, przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej potwierdza
sie zgodnie z zasadami ustalonymi w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukciji.

4. W przypadku stwierdzenia przez osobe dekretujgcg, ze dowody ksiegowe nie byty skontrolowane pod
wzgledem merytorycznym nalezy podjg¢ dziatania w celu ich uzupetnienia.

5. Osoby uprawnione do akceptacji przelewow dokonujg sprawdzenia dokumentéw poprzez
stwierdzenie, czy dowody sg skontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym
oraz zatwierdzone do wypftaty. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane
ptatno$c¢ nie jest realizowana, a dowody ksiegowe przekazywane sg do uzupetnienia.

6. W przypadku zaginiecia faktury/rachunku lub réwnorzednego dowodu ksiegowego nalezy uzyskac od
kontrahenta duplikat dokumentu. Jezeli dokument zagingt przed dokonaniem zaptaty
i zaksiegowaniem, duplikat podlega opisaniu zgodnie z wymogami niniejszej Instrukcji.

7. Jezeli wystepujg odrebne procedury dotyczace projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych,
faktury i inne dokumenty dotyczgce tych projektéw podlegajg kontroli zgodnie z tymi procedurami.

8. 0Ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji
co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania to dekretacja, obejmuje
ona nastepujgce etapy:

1)  segregacja dokumentéw — wg dowoddéw wydatkéw budzetowych, (wycigg bankowy itp.),

2)  sprawdzenie prawidtowosci dokumentdéw czy sg zatwierdzone przez upowaznione osoby,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na:

) nadanie dokumentom numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

) umieszczeniu na dokumentach dekretacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych

dokument zostat zaksiegowany,

c) podpisaniu przez pracownika ksiegowosci (w celu zmniejszenia pracochfonnosci nalezy stosowac
pieczatke z odpowiednimi rubrykami).
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§18
1. Realizacja zadan budzetowych powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw finansowych na dany rok budzetowy.
2. ... Zaciggniete zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.
3. ... Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza,
ze zobowigzania lub wydatki wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

§19
Dekretacja dowoddw ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie lub zatgczniku do dokumentu
sposobu jego ujecia w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie
Kont.

§20
Przechowywanie dowodéw ksiegowych:

1) Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe,
budzetowe i inne sprawozdania oraz komputerowe zbiory danych sg przechowywane w siedzibie
Urzedu Gminy Bojszowy w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku rodzajowym
i chronologicznym w sposob pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie. W przypadku dowodow
objetych elektronicznym obiegiem dokumentéw, oryginaty dokumentéw zrodlowych sa
przechowywane oraz archiwizowane w jednostce.

2) W oparciu o obowigzujgce przepisy prawa ustala sie nastepujgce okresy przechowywania
dowodow ksiegowych, dokumentdéw inwentaryzacyjnych i sprawozdan:

a) trwatemu przechowywaniu podlegajg roczne sprawozdania finansowe,

b) kartoteki wynagrodzen pracowniczych, listy ptac, deklaracje ZUS i inne dokumenty na podstawie,
ktorych nastepuje obliczanie podstawy wymiaru emerytur lub rent - 50 lat,

c) ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i inne akta - 5 lat,

d) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji, uméw handlowych, roszczeh dochodzonych
w postepowaniu sadowym lub objetych postepowaniem karnym, podatkowym, karno-skarbowym
itp. - przez 5 lat od kohca roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowania zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

e)dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci, instrukcje i regulaminy
wewnetrzne - przez okres ich wazno$ci i dodatkowo przez trzy lata po tym okresie,

f)dokumentacji dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji.
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Zatacznik nr 1
DO INSTRUKCJI SPORZADZANIA, OBIEGU, KONTROLI | PRZECHOWYWANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH

Zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym

z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

§1. Celi podstawa wdrozenia

1.

Niniejszy zatacznik okresla zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw zakupu w
formie elektronicznej, z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN, w
szczegblnosci modutu Finanse-VULCAN oraz Obieg Dokumentow Ksiegowych
VULCAN.

Elektroniczny obieg dokumentow jest zgodny z art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci
(Dz.U.z2023r. poz. 120, ze zm.) oraz art. 10 ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. 22024 r. poz. 1530, ze zm.).

Celem elektronicznego obiegu dokumentéw jest usprawnienie procesu:
rejestracji dokumentéw zakupu,

dekretacji ksiegowej dokumentéw zakupu,

sktadania podpiséw oraz akceptaciji przez osoby upowaznione,
zwiekszenie kontroli wewnetrznej,

ograniczenie fizycznego obiegu dokumentdow papierowych zwigzanych z zakupem.

§2. Zakres dokumentéw objetych systemem elektronicznym

1.

2.

Obiegiem elektronicznym objete sg nastepujgce rodzaje dokumentow:
o faktury VAT,
o inne dokumenty zakupu m.in. polecenia zaptaty, wnioski o refundacije.

Dokumenty zrodtowe (papierowe lub elektroniczne) sa przetwarzane do postaci
elektronicznej (skan lub plik PDF) przez uprawnionych pracownikéw komorek
merytorycznych. Oryginaty dokumentéw zrédtowych sg przechowywane oraz
archiwizowane w jednostce.
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3. Zobiegu elektronicznego wytgczone sg nastepujgce dokumenty:

o hotywtasneiobce,

o dokumentacja srodkow trwatych,

o dokumenty magazynowe,

o dokumentacja optat za pobyt i wyzywienie.

4. Polecenia wyjazdéw stuzbowych objete sg rownolegle obiegiem elektronicznym oraz

tradycyjnym.

§3. Proces obiegu dokumentéw

1. Wptywajace do jednostki dokumenty zakupu sg skanowane i rejestrowane w module

Obieg Dokumentéw Ksiegowych VULCAN.

2. System zapewnia elektroniczny obieg dokumentu zgodnie z ustalong sciezka:

Etap

Osoba/Rola

Czynnosé

1. Rejestracja

Pracownik merytoryczny,
dyrektor lub osoba
upowazniona

Skan dokumentu, wprowadzenie numeru
dokumentu, wybranie typu dokumentu,
przypisanie kontrahenta, wskazanie dat z
dokumentu oraz formy i terminu
ptatnosci, wprowadzenie pozycji
zakupowych oraz kwot wynikajacych z
dokumentu zakupu

2. Opis
merytoryczny

Pracownik merytoryczny,
dyrektor lub osoba
upowazniona

Wskazanie celowosci zakupu, wskazanie
podstawy prawnej ztozenia zamaowienia
zgodnie z Ustawag Prawo Zamoéwien
Publicznych, wskazanie numeru zawartej
umowy z kontrahentem (opcjonalnie),
ewentualne wskazanie ujeciaw
odpowiedniej ksiedze inwentarzowe;j
zgodnie z zatozeniami polityki
rachunkowosci jednostki

3. Finansowanie
zakupu

Pracownik merytoryczny,
dyrektor lub osoba

Wskazanie zrodta finansowania zakupu
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Etap Osoba/Rola Czynnosé
upowazniona
Sprawdzenie merytoryczne poprawnosci
danych dokumentu
Pracownik merytoryczny,
4. Kontrola dyrektor lub osoba Na dowdd przeprowadzonej kontroli
merytoryczna merytorycznej pracownik sktada podpis

upowazniona

»Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” — podpis z programie

5. Kontrola pod

Sprawdzenie poprawnosci dokumentu
pod wzgledem legalnosci, celowosci,
rzetelnoscii gospodarnosci

wzgledem
legalnosci, Dyrektor lub osoba Na dowdd przeprowadzonej kontroli
celowosci, upowazniona legalnosci, celowosci, rzetelnosci i
rzetelnoscii gospodarnosci pracownik sktada podpis
gospodarnosci ,Sprawdzono pod wzgledem legalnosci” —
podpis z programie
Sprawdzenie formalno-rachunkowe
poprawnosci danych dokumentu
6.Kontrola Gtowny ksiggowy lub Na dowéd przeprowadzonej kontroli
];Z::nr:jnank%-wa pracownik ksiggowosci  {tormalno - rachunkowej pracownik sktada

podpis ,,Sprawdzono pod wzgledem
formalnym” — podpis z programie

7. Dekretacja
ksiegowa

Gtéwny ksiegowy lub
pracownik ksiegowosci

Zadekretowanie dokumentu ksiegowego,
wskazanie klasyfikacji budzetowej (w
zakresie wydatkéw budzetowych)

8. Zatwierdzenie
do realizacji

Dyrektor lub osoba
upowazniona

Zatwierdzenie ptatnosci do realizaciji,
potwierdzone ztozeniem podpisu
»Zatwierdzono do realizacji” - podpis w
programie z podpisem elektronicznym

9. Ksiegowanie

Gtéwny ksiegowy lub
pracownik ksiegowosci

Wprowadzenie do ksigg rachunkowych w
systemie Finanse-VULCAN

10. Przekazanie do

Gtowny ksiegowy lub

Przygotowanie polecenia przelewu w
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Etap Osoba/Rola Czynnosé
ptatnosci pracownik ksiegowosci bankowosci elektronicznej
4. Oprogramowanie firmy VULCAN umozliwia elektroniczne podpisywanie
dokumentow zakupu przy wykorzystaniu podpisu uzytkownika zalogowanego do
systemu firmy VULCAN lub przy uzyciu podpisu kwalifikowanego. W obstudze
elektronicznego obiegu dokumentéw obowigzuje catkowity zakaz przekazywania
indywidualnych danych dostepowych do programu firmy VULCAN innym
pracownikom.
5. Podpis uzytkownika w programie jest tozsamy z wtasnorecznym podpisem
pracownika na dokumencie papierowym.
6. Elektroniczne podpisywanie dokumentéw zakupu wymaga sktadania podpiséw na

dokumentach zakupu w okreslonej kolejnosci.

7. Wykaz kolejnosci sktadania podpiséw stanowi zatacznik nr 2.

§4. Archiwizacja i dostep do dokumentow

1.

2.

System umozliwia wyszukiwanie dokumentéw na podstawie m.in.:
o numeru dokumentu,
o kontrahenta,
o daty: wystawienia, zakohczenia dostawy, wptywu.

Uprawnienia do przegladania i edytowania dokumentéw nadaje administrator
systemu zgodnie z zakresem obowigzkdw pracownikéw.

§5. Odniesienie do instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej

1.

Elektroniczny obieg dokumentdw jest zgodny z obowigzujgcag w jednostce instrukcja
kancelaryjna oraz instrukcja archiwalna.

Kategorie dokumentéw zakupu sa klasyfikowane w systemie VULCAN zgodnie z
rzeczowym wykazem akt (RWA).

Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw odbywa sie z zachowaniem zasad
ochrony danych osobowych oraz cyberbezpieczenstwa.
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86. Postanowienia koncowe
1. Wdrozenie nowego modelu obiegu dokumentéw nastepuje z dniem 01.01.2026 r.

2. Wszyscy pracownicy biorgcy udziat w procesie zostali przeszkoleni z obstugi
systemu.

3. Do czasu petnej implementacji systemu dopuszcza sie obieg dokumentéw w formie
mieszanej (papierowo-elektronicznej).

4. Wszelkie zmiany niniejszego zatgcznika wymagajg formy pisemnej i zatwierdzenia
przez kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowego.

Zataczniki do niniejszego dokumentu:
e Zatgcznik nr 1 - Schemat elektronicznego obiegu dokumentow
e Zatgcznik nr 2 - Wykaz kolejnosci sktadania podpiséw na dokumentach zakupu

e Zatgcznik nr 3—-Wzér wydruku opisu dowodéw ksiegowych z programu Finanse
Vulcan
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Zatacznik nr1
do Zasad obiegu i archiwizacji dokumentow ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

Schemat elektronicznego obiegu dokumentéow

[ 1. Rejestracja]

v

[ 2. Opis merytoryczny ]

v

[ 3. Kontrola merytoryczna]

v

[ 4. Finansowanie zakupu (Wskazanie zrédta / klasyfikacji budzetowej) ]

v

[ 5. Kontrola pod wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci |

v

[ 6. Kontrola formalno-rachunkowa ]

v

[ 7. Dekretacja ksiegowa ]

v

[ 8. Zatwierdzenie do realizacji (Ptatnosci) ]

v

[ 9. Ksiegowanie ]

v

[ 10. Przekazanie do ptatnosci ]
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Zatacznik nr 2

do Zasad obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

Wykaz kolejnosci sktadania podpiséw na dokumentach zakupu

Lp. Podpis Osoba

1 Sprawdzono pod wzgledem Pracownik merytoryczny, dyrektor lub
merytorycznym osoba upowazniona

2 Sprawdzono pod wzgledem Dyrektor lub osoba upowazniona
legalnosci

3 Sprawdzono pod wzgledem Gtéwny ksiegowy lub pracownik
formalnym ksiegowosci

4 Zatwierdzono do realizacji Dyrektor lub osoba upowazniona
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Zatacznik nr 3

do Zasad obiegu i archiwizacji dokumentow ksiggowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

Wz6r wydruku opisu dowodéw ksiegowych z programu Finanse Vulcan

Data wydruku: .......ccoeveveecnnnnes

Dotyczy faktury nr: ....................... , data wptywu do jednostki:
.................. , Kontrahent: ...................

Termin platnosci:............coeevven.nn. ,numer konta:..............ocoeiiiiiin.
Kwota VAT: ...........ooiil.

Kwota brutto: ..................o.

Potwierdzam wykonanie zakupu towaru/ushugi zgodnie z zamowieniem/umowa/itd. Nr

1) ‘=“= -“-‘-“ chY cHW-O c Sa cHO \/

2)-Na podstawie art. ...... ust ...... pkt ....... ustawy Prawo Zamowien Publicznych z dnia 11

wrzes$nia 2019 r. Wpisano do rejestru zamoéwien publicznych pod pozycjg ......cccueveuuen.
Dotyczy: (opis merytoryczny)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Data......coooovvviiinnnl. godzina .............oeeiinnnn. ,Osoba ....................

Sprawdzono pod wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci
Wydatek miesci si¢ w planie finansowym: tak/nie

Polecam dokonanie zaptaty ze SrodkOw: ...,

Do zaptaty: ...........c.oooii.
Data..........cooevvinnnnn godzina ..............oeeiennnn. ,Osoba ....................
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym
Data ............oooeiiiii. godzina .............ooeeinnnnn. ,Osoba ........cooevinnn.n.
Ujeto w ksiggach rachunkowych, PK nr .............. zdnia ...l
Zadanie Dt Konto Dt Kwota Dt Kwota Ct Konto Ct Zadanie Ct
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Dziat Rozdziat Paragraf Zadanie Kwota
Zatwierdzam do realizacji
Data .............oooeini. godzina .............oeeieinnnnn. Osoba ........coovvennnnn.
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Zatgcznik nr 4
do zasad (polityki) rachunkowosci

Instrukcja wdrozenia Krajowego Systemu Elektronicznych Faktur (KSEF)

Rozdziat 1
Wstep

§1
1. Ninigjsza instrukcja sporzadzona jest dla jednostki, ktérej organem prowadzacym jest Gmina
Bojszowy, zwana dalej ,Instrukcjg”. Instrukcja ustala jednolite zasady wprowadzenia i obstugi
Krajowego Systemu Elektronicznych Faktur, zwany dalej ,KSEF”.
2. Instrukcja okresla zasady:
1) wprowadzenia i stosowania KSEF w jednostce,
2) nadawania uprawnien do KSEF i zarzgdzania nimi,
3) wystawiania faktur sprzedazy,
4) obiegu dokumentéw zakupu.

§2
1. Celem instrukcji jest:
1) zapewnienie wtasciwej organizacji obstugi KSEF,
2) wskazanie os6b odpowiedzialnych za obstuge KSEF w jednostce,
3) dostosowanie obiegu dokumentéw zakupu do KSEF,
4) dostosowanie zasad wystawiania faktur sprzedazy do wymagan KSEF.

2. Przez KSEF rozumie sie Krajowy System e-Faktur, teleinformatyczny system stuzgcy do
wystawiania i otrzymywania faktur ustrukturyzowanych lub inny system dziedzinowy w jednostce
organizacyjnej, ktéry bedzie automatycznie wspotpracowat z KSEF.

3. Przez fakture ustrukturyzowang rozumie sie fakture wystawiong i otrzymang za posrednictwem
KSEF wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie.

§3
1. Terminy wdrozenia:

1) Obowigzek odbierania faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem KSEF obowigzuje
jednostke od dnia 1 lutego 2026 r.

2) Obowigzek wystawiania faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem KSEF obowigzuje
jednostke od dnia 1 kwietnia 2026 r.

3) Do dnia 31 marca 2026 r. dopuszcza sie wystawianie faktur w dotychczasowej formie,
z uwzglednieniem mozliwosci dobrowolnego korzystania z KSEF.

Rozdziat 2
Uprawnienia do KSEF

§4
1. Dyrektor jednostki jest odpowiedzialny za wyznaczenie i zgtoszenie do Urzedu Gminy Bojszowy
(do Referatu Finansowego i Podatkéw) administratora systemu KSEF w jednostce.
2. Uprawnienia administratora KSEF dla jednostki podlegtej nadaje Gmina Bojszowy. Uprawnienia
administratora nadawane s3 osobie fizycznej.
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§5
1. Administrator KSEF ma uprawnienia do nadawania uprawnien innym uzytkownikom i zarzgdzania
nimi.
2. Dyrektor jednostki upowaznia pracownikéw do dziatania w KSEF, w szczegdélnosci do:
1) wystawiania faktur sprzedazy i wysytania ich do KSEF,
2) przegladania i odbierania faktur zakupu.
3.Na podstawie upowaznienia dyrektora administrator KSEF nadaje uprawnienia pracownikom,
w szczegolnoéci do:
1) wysytania faktur,
2) przegladania faktur.

Rozdziat 3
Dokumenty sprzedazy

§6

1. Faktury sprzedazy wystawia dyrektor lub osoba przez niego upowazniona, zgodnie z zasadami
zawartymi w Ustawie o podatku od towardw i ustug oraz Polityce rachunkowosci jednostki.

2. Osoba uprawniona do wystawiania faktur i wysytania ich do KSEF pobiera z systemu KSEF
odpowiednie narzedzie do autoryzacji. Narzedzie to nalezy zainstalowa¢ w programie Finanse
Vulcan, w celu zintegrowania programu finansowo — ksiegowego z APl KSEF. Sposéb instalacji
narzedzia autoryzacyjnego i integracji z APl KSEF jest przedstawiony w podreczniku uzytkownika
aplikacji Finanse Vulcan.

3. Wszystkie faktury sprzedazy wystawiane sg w systemie Finanse Vulcan.

4. Od dnia 1 kwietnia 2026 r. wszystkie faktury sprzedazy muszg by¢ fakturami ustrukturyzowanymi
i muszg by¢ przesytane do Krajowego Systemu e-Faktur. Wyjatki od powyzszego mogg wynikaé
jedynie z bezwzglednie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Rozdziat 3
Dokumenty zakupu

§7

1. Jednostka jest zobowigzana do odbierania faktur ustrukturyzowanych z KSEF. W tym celu
korzysta z modutu Centralna Ewidencja Faktur programu Ksat2000i (Ksat3) — dalej ,CEF”.

2. Dyrektor jednostki jest odpowiedzialny za wyznaczenie i zgtoszenie do Urzedu Gminy Bojszowy
pracownikow odpowiedzialnych za obstuge faktur w CEF. Na tej podstawie pracownik Urzedu
nadaje uprawnienia do dziatania w CEF w ramach jednostki.

3. Jednostka jest zobowigzania do regularnego sprawdzania skrzynki odbiorczej w module CEF
w celu terminowego odbierania faktur ustrukturyzowanych.

4. Jednostka jest zobowigzana réwniez do regularnego sprawdzania tablicy w module CEF
i przypisywania odbiorcy do faktur dotyczgcych jednostki.

5. Faktury dotyczgce jednostki nalezy przyja¢é w module CEF. Po zakonczeniu pracy z fakturg nalezy
nadac¢ jej status Zakonczona w CEF.

6. Faktury nalezy eksportowa¢ do pliku w formacie xml. Plik ten nalezy importowa¢ do programu
Finanse Vulcan.

§8
1. Faktury importowane do programu Finanse Vulcan podlegajg elektronicznemu obiegowi
dokumentoéw, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Instrukcji sporzgdzania, obiegu, kontroli
i przechowywania dowodoéw ksiegowych.
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2. W przypadku importowania faktur ustrukturyzowanych z pliku xml nie wymaga sie dotgczania ich
skanu w programie Finanse Vulcan.

Rozdziat 3
Zapewnienie ciggtosci dziatania

§9
1. W przypadku awarii modutu CEF lub braku mozliwosci odbierania za jego posrednictwem faktur
zakupu jednostka zobowigzana jest do odbierania faktur zakupu bezposrednio z KSEF.
2. W przypadku awarii KSEF lub braku mozliwosci wystawienia faktury ustrukturyzowanej, jednostka
bedzie postepowaé zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Finansow.
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Zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 120/5/2026
Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 18 marca 2026 r.
ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
Jednostki:

Gminny Ziobek w Bojszowach

Na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r. poz. 351
z podzn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r.
poz. 869, z pdzn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 342
z poézn. zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca’ 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.),

5) rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz.1393 z pézn. zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2014 r. poz. 1773 z pézn. zm.),

7) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r. poz. 1718 z pézn. zm.).

Rozdziat 1
Wstep

§1.
1. Ustala sie dla jednostki zasady rachunkowosci i gospodarki finansowej okreslone
w niniejszej Instrukciji.
2. Przyjete zasady rachunkowosci przedstawiajg obowigzujgce w jednostce:
1) ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym okre$lenie roku obrotowego
i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych,
2) metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
3) sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
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a) zaktadowego planu kont, wykaz kont ksiegi gtéwnej, zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen;

b) wykaz ksigg rachunkowych prowadzonych w jednostce;

c) opis systemu przetwarzania danych, przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
z uzyciem komputera.

4) zasady prowadzenia ewidencji dochodéw i wydatkéow budzetowych;

5) systemy stuzgce ochronie danych i ich zbioréow, w tym dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich
zapisow.

Rozdziat 2
Organizacja obstugi finansowo - ksiegowej jednostki

§ 2.

1. Urzad Gminy Bojszowy zgodnie z Uchwalg nr XXVI1/168/2017 Rady Gminy Bojszowy z dnia
15 maja 2017 r. wprowadzit wspdlng obstuge jednostek organizacyjnych z zakresu
rachunkowosci, sprawozdawczos$ci, gospodarki finansowej, z wyjgtkiem zakresu, o ktérym
mowa w art. 10c ustawy o samorzadzie gminny, a takze obstuge ptacowa, prawna.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Bojszowy (adres:
43-220 Bojszowy ul. Gaikowa 35), w Referacie Finansowym i Podatkéw w jezyku i w walucie
polskiej.

3. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny byé dokonane w sposoéb zapewniajgcy ich
trwato$¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

4. Obstuga finansowo - ksiegowa jednostki wykonywana jest pod bezposrednim nadzorem
Skarbnika Gminy.

5. Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jest rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

Rozdziat 3
Zasady rachunkowosci

§ 3.
W jednostce stosuje sie nadrzedne zasady rachunkowosci, ktore obejmujg reguly jej
prowadzenia, gwarantujgc wiarygodnos¢ i uzytecznos¢ dostarczanych informac;ji.
Najwazniejszymi wsrdd nich sa:
1) zasada memoriatu,
2) zasada ciggtosci,
3) zasade istotnosci,
4) zasada ostroznosci (ostroznej wyceny),
5) zasade wspoétmiernosci przychoddw i zwigzanych z nimi kosztow,
6) zasada kontynuadiji,
7) zasada indywidualnej wyceny,
8) zasade przewagi tresci nad forma,
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9) zasada wiarygodnosci (rzetelnego obrazu).

§4.

1. Zasada memoriatu polega na tym, ze w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujgc
wszystkie osiagniete, przypadajgce na jej rzecz przychody i obcigzajgce jg koszty zwigzane
z tymi przychodami dotyczgce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Zasade memoriatu stosuje sie z uwzglednieniem zasady wspotmiernosci przychodow
i zwigzanych z nimi kosztéw.

2. Zasada ciggtosci polega na stosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci w sposob ciggty,
dokonujgc w kolejnych latach jednakowego grupowania na kontach ksiegowych operacji
gospodarczych, przyjmujgc takg samg metode wyceny aktywow i pasywéw, w tym takze
dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego
i sporzadzania sprawozdan finansowych. Szczegélnym wyrazem zasady ciggtosci jest to, ze
wykazany w bilansie zamkniecia stan aktywow i pasywéw, powinien réwnac sie aktywom
i pasywom wykazanym w bilansie otwarcia nastepnego roku.

3. Zasada istotnosci wyraza sie w tym, ze okreslajgc zasady (polityke) rachunkowosci
i dostosowujgc je do potrzeb jednostki nalezy zapewni¢ wyodrebnienie w rachunkowosci
wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostroznosci. Jednostka moze stosowac
pewne uproszczenia, jesli nie wywiera to ujemnego wplywu na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego.

4. Zasada ostroznosci (ostroznej wyceny) oznacza, ze poszczegodlne sktadniki aktywow
i pasywow wycenia sie stosujgc rzeczywiscie poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny
(koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci. W wyniku finansowym nalezy uwzglednic:

1) zmniejszenie wartosci uzytkowej sktadnikéw aktywow, w tym réwniez dokonywane
w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) wylgcznie niewatpliwe, pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

3) tworzenie odpisow aktualizujgcych naleznosci watpliwych i niesciggalnych.

5. Zasada wspotmiernosci przychodoéw i zwigzanych z nimi kosztéw wyraza sie w tym, ze do
aktywow lub pasywdéw danego okresu sprawozdawczego zaliczane bedg koszty lub
przychody dotyczgce przysztych okresow oraz przypadajgce na ten okres sprawozdawczy
koszty, ktore jeszcze nie zostaty poniesione - wynik finansowy zawiera tylko koszty
i przychody danego roku, co umozliwi prawidtowe rozliczenie z budzetem.

6. Zasada kontynuacji wyraza sie w tym, ze przy stosowaniu przyjetych zasad rachunkowos$ci,
zwtaszcza przy wycenie aktywéw i pasywow oraz ustalaniu wyniku finansowego przyjmuje
sie zatozenie, ze jednostka bedzie kontynuowatla w dajgcej sie przewidzie¢ przyszitosci
dziatalnos¢ w niezmniejszonym istotnie zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji lub
upadiosci, chyba, ze jest to niezgodne ze stanem faktycznym Ilub prawnym. Ustalajgc
zdolnos¢ jednostki do kontynuowania dziatalnosci, dyrektor jednostki uwzglednia wszystkie
informacje dostepne na dzieh sporzgdzenia sprawozdania finansowego, dotyczgce dajgcej
sie przewidzie¢ przysziosci, obejmujgcej okres nie krotszy niz jeden rok od dnia
bilansowego.

7. Zasada indywidualnej wyceny polega na tym, ze wartos¢ poszczegdlnych sktadnikéw
aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi kosztow, jak tez zyskéw i strat
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nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie. Nie mozna kompensowaé ze sobg wartosci réoznych,
co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i kosztéw zwigzanych z nimi oraz zyskéw
i strat nadzwyczajnych.

8. Zasada wiarygodnosci (rzetelnego obrazu) polega na tym, ze dane przyjete za podstawe
wyceny aktywow i pasywéw, wynikajgce z ksigg rachunkowych majg odzwierciedla¢ stan
rzeczywisty dokonanych przez jednostke operacji i umozliwia¢ rzetelng (wiarygodng) wycene
aktywow i pasywow oraz prawidtowe ustalenie wyniku finansowego. Oznacza to, ze dane
wynikajace z ksigg rachunkowych majg uczciwie, zgodnie ze stanem rzeczywistym
odzwierciedla¢ informacje stuzgce za podstawe sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego i zarazem umozliwia¢ skuteczng kontrole dokonanych operaciji.

9. Zasada przewagi tresci nad formg wyraza sie w tym, ze zdarzenia (poszczegdlne operacje
gospodarcze i finansowe) ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczng. Oznacza to, ze w razie
kolizji miedzy zasadg rzetelnego obrazu a wymaganiami okreslonymi przepisami prawa,
przyjmuje sie rzeczywistg tres¢ ekonomiczng operaciji.

§ 5.

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujgcy rok kalendarzowy:
od 1 stycznia do 31 grudnia. Rok obrotowy podzielony jest na 12 okreséw sprawozdawczych,
ktorymi sg okresy, za ktoére sporzadzane sg sprawozdania budzetowe okreslone
w rozporzgdzeniu wiasciwego Ministra w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Ksiegi
rachunkowe zamyka sie na dzieh 31 grudnia, ktéry jest dniem bilansowym.

2. Za poszczegdblne miesigce sporzgdza sie w jednostce:

1) deklaracje ZUS (w terminie do 5-go dnia miesigca za miesigc poprzedni),

2) deklaracje PFRON (w terminie do 20-go dnia miesigca za miesigc poprzedni),

3) deklaracje VAT-7, wraz z JPK (w terminie do 15-go dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni).

3. Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

1) Rb-278S,
2) Rb-28S,
w terminie do 10-go dnia miesigca za miesigc poprzedni.
4. Za okresy kwartalne (1, Il, lll kwartat) sporzgdza sie sprawozdania:
1) Rb-27S,
2) Rb-28S,
3) Rb-50,
4) Rb-Z,
5) RB-N,
6) RB-ZN,
7) RB-34S,
w terminie do 10-go dnia miesigca po uptywie okresu sprawozdawczego.

5. Za IV kwartat sporzgdza sie¢ sprawozdania:

1) Rb-50 (w terminie do 31-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),
2) Rb-Z, Rb-N (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty),
3) Rb-ZN (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty).
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6. Za okres roczny sporzgdza sie (sprawozdania roczne):
a) Rb-27S, Rb-28S (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty),
b) Rb-UZ (w terminie do 1-go lutego roku nastepnego za rok ubiegty),
c) PIT-4R; PIT — 8AR (w terminie do 31-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),
d) IWA (w terminie do 31-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),
e) deklaracje PFRON (w terminie do 20-go stycznia roku nastepnego za rok ubiegty),

7. Ponadto raz w roku sporzgdza sie sprawozdanie opisowe z wykonania budzetu: za rok
budzetowy.

8. Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmuje zestawienia liczbowe sporzadzane zgodnie
z podziatkami klasyfikacji budzetowej na podstawie danych wynikajgcych z rachunkowosci
budzetowej za dany okres sprawozdawczy. Sprawozdawczos$¢ budzetowg sporzadza sie
rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Dane
wykazane w sprawozdaniach muszg by¢ zgodne z danymi zawartymi w ksiegach
rachunkowych. Do okresu sprawozdawczego za miesigc poprzedni ujmuje sie wszystkie
dokumenty, ktére wptynety do ksiegowosci do 7-go dnia kazdego nastepnego miesigca,
wyjatek stanowi miesigc grudzien, gdzie do okresu sprawozdawczego ujmuje sie wszystkie
dokumenty ksiegowe, ktére wplynety do ksiegowosci do dnia sporzadzenia sprawozdania

rocznego.
9. Za date wptywu dokumentu do ksiegowosci przyjmuije sie:
a) Date zilozenia podpisu ,Sprawdzono pod wzgledem legalnosci” — w przypadku

dokumentéw objetych elektronicznym obiegiem dokumentéw, zgodnie z zgodnie
z przyjetymi Zasadami obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie
elektronicznym z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN, stanowigcymi
zatgcznik nr 2 do Instrukcji sporzgdzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowodow
ksiegowych,

b) Date wptywu do pracownika ksiegowosci — w przypadku pozostatych dokumentow.

10. Wszystkie sprawozdania (tj. budzetowe, finansowe i w zakresie operacji finansowych)
sporzagdzane sg w jednostce w wersji papierowej i elektronicznej z wykorzystaniem systemu
Finanse VULCAN oraz Besti@, deklaracje DRA i IWA z wykorzystaniem systemu PLATNIK,
deklaracie PFRON z wykorzystaniem programu E-PFRON, deklaracie VAT/JPK _V7M z
wykorzystaniem programu KSAT2000i.

11. Sprawozdania finansowe i budzetowe za okresy miesieczne, kwartalne i roczne sg
podpisywane przez osobe sporzgdzajgca, przez Skarbnika Gminy, Wdéjta lub przez osobag
upowazniong. Sprawozdania opisowe za rok budzetowy podpisuje osoba sporzgdzajgca oraz

Dyrektor jednostki.
§ 6.
1. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych jednostka sporzgdza sprawozdanie finansowe
obejmujace:
- bilans,

- rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy),
- zestawienie zmian w funduszu jednostki,
- informacje dodatkowa,
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zgodnie ze wzorami i zasadami okreslonymi w obowigzujgcym rozporzgdzeniu w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Ksiegi rachunkowe zamyka sie i otwiera zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowosci.

§7.
1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu systemoéw:
1) VULCAN, ktory to system obejmuje:
— FINANSE VULCAN - program finansowo — ksiegowy,

— PLACE VULCAN - program do naliczania ewidencji wynagrodzen oraz naliczania
podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne-.
Opis systemu informatycznego, procedur i funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréow
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania zawarty jest w sposéb ogélny w niniejszym dokumencie

oraz w Podrecznikach uzytkownika dostarczonych przez firme VULCAN,

2) elektronicznego systemu bankowosci korporacyjnej udostepnionego przez bank
obstugujacy (bankowosé elektroniczna),

3) programu PLATNIK — naliczanie sktadek ZUS firmy Asseco Poland SA.

4) programu KSAT2000i — deklaracje VAT/ JPK_V7M

2. Programy wykorzystywane do prowadzenia ksigg rachunkowych, o ktérych mowa w ust. 1
sg zgodne z obowigzujgcymi normami prawnymi dotyczgcymi finanséw publicznych i ustawy
0 rachunkowosci.

3. Firma VULCAN udostepnia program na serwerze, utrzymuje go w odpowiedniej
infrastrukturze sieciowej oraz zapewnia poprawnos¢ i ciggtos¢ dziatania systemu.
Aktualizacje systemu Finanse i Place sg dokonywane przez firme VULCAN. Informacje
dotyczace aplikacji i aktualizacji znajdujg sie na platformie Vulcan.

§ 8.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczeh z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych sporzadzania jednostka jest
zobowigzana na podstawie obowigzujgcych przepiséw. W jednostce ksiegi rachunkowe
prowadzone sg za pomocg komputera.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny byc¢:

1) trwale oznaczone nazwg (petng lub skrécong), ktérej dotyczg (kazda ksiega wigzana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub
zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju
ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
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3. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewnia sie automatyczng
kontrole ciggtosci zapisdéw, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej, oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym.

4. W celu zapewnienia przeniesienia na informatyczny nosnik danych zapewniajgcy trwatos¢
zapisu informacji — tresci wszystkich ksigg rachunkowych nalezy zapisa¢ na pendrive, ktéry
nalezy wilozy¢ do opisanej koperty i zdeponowac w sejfie Urzedu Gminy Bojszowy.

5. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

— dziennik,

— ksiege gtéwna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
— wykaz skfadnikow aktywéw i pasywow (ksiegi inwentarzowe).

§9.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim
chronologicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi (dokumenty
numerowane od 00001/2020/skroét jednostki),

— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposoéb ciggty,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

§ 10.
Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajgcy nastepujgce zasady:
— podwdjnego zapisu,
— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie
z zasadg memoriatowg, z wyjgtkiem dochodow i wydatkow budzetu jednostek, ktére sg
ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada kasowa).

§ 11.

1. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegodtawiajgce dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg
zapisu powtarzanego. Forma kont analitycznych dostosowywana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

2. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

1) srodkow trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych —
technikg reczng lub technikg komputerowa,

2) rozrachunkow z kontrahentami — technikg komputerowa,

3) rozrachunkdéw z pracownikami — technikg komputerowa,
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4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze
szczegotowoscig niezbedng do celow podatkowych) — technikg komputerowa,

5) operacji zakupu (obce faktury, ewidencja VAT iinne dowody do celéw podatkowych) —
technikg komputerowa,

6) magazynu — technikg reczng i technikg komputerows.

§12.

1. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje =zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem, ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

2. W jednostce na kontach pozabilansowych ujmowane sg na nich m.in.:

1) zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe (roku biezgcego i przysztych lat),

2) plan finansowy dochodow i wydatkéw budzetowych,

3) wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami,

4) wydatki poniesione ze srodkéw wiasnych w poprzednim roku budzetowym a zwrdcone
z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym.

§ 13.

1. Obroty zestawienia obrotow i sald sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw
czesciowych.

2. Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksigg pomocniczych
na koniec roku budzetowego, a dla skfadnikédw objetych inwentaryzacjg na dzien
inwentaryzacji (zestawienia sald ksigg pomocniczych niezbednych do sporzgdzenia
obowigzujgcych sprawozdan budzetowych — na koniec kazdego miesigca).

§ 14.
1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
2. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami zrédtowymi”:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddw zrédtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych, Wjt lub osoba przez niego upowazniona moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzgdzonych przez

B
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osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

5. Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operaciji
gospodarczej, wolny od bteddéw rachunkowych. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

6. Btedy w dowodach zrodiowych zewnetrznych obcych i wikasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

7. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, Wdjt lub osoba przez niego upowazniona ustala sposéb postepowania z kazdym
z nich i wskazuje, ktory dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu.

8. Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ na biezaco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.

9. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:

1) dziatéw i rozdziatéw — okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,
2) paragrafow — okreslajgcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujgcg
klasyfikacjg budzetows.

10. Korygowanie zapiséw po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastepuje na
podstawie dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania. Poprawianie zapisow
w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte zapiséw ujemnych (storno
czerwone) na tych samych stronach kont, na ktérych nastgpit btedny zapis. Zapewni to
prawidlowg wysokos¢ obrotow i czytelno$¢ zapiséw ksiegowych. Btedy w dowodach
wewnetrznych mogag by¢ poprawiane przez skreSlenie btednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci btednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci potwierdzone
podpisem osoby upowaznionej. Niedopuszczalne jest korygowanie btedow ksiegowych przy
uzyciu korektorow biurowych, jak réwniez wymazywania, przerobki i poprawianie
pojedynczych liter lub cyfr.

11. W systemie finansowo-ksiegowym numeracje poszczegdlnych dokumentéw ksiegowych
prowadzi sie w sposob chronologiczny. Wszystkie dokumenty niezaleznie od jego rodzaju
otrzymujg kolejne, narastajgce po sobie numery narzucane przez system w danym okresie
obrachunkowym. Numeracja dokumentu ksiegowego prowadzona w sposéb reczny
W SposOb narastajacy.

12. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w sposdb umozliwiajgcy sporzgdzanie sprawozdan
finansowych, budzetowych i statystycznych oraz rozliczen z ZUS, z budzetem panstwa
i innych, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

13. Do prowadzenia ksigg rachunkowych drogg komputerowg wykorzystywane sg programy
komputerowe, o ktérych mowa w § 7 zapewniajgce powigzanie poszczegdlnych zbiorow
ksigg rachunkowych w jedng catos¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtéwna.

§ 15.
1. W jednostce obrét srodkami pienieznymi odbywa sie za posrednictwem rachunku
bankowego.
9
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2. Rachunek biezgcy jednostki stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z kasowym wykonaniem
dochoddéw i wydatkéw jednostki. Operacje dotyczgce wptywow Srodkéw budzetowych mozna
pogrupowac na:

1) otrzymane na realizacje wydatkdéw budzetowych objetych planem finansowym jednostki,
2) z tytutu dochodéw witasnych realizowanych przez jednostke.
3. Rachunek biezgcy jednostki obcigzany jest m.in. poprzez:
1) zrealizowane wydatki budzetowe danego roku objete planem finansowym jednostki,
2) okresowe przelewy na rachunek budzetu Gminy dochodéw budzetowych zrealizowanych
przez jednostke.

4. W jednostce obok rachunku biezgcego funkcjonuja:

1) rachunek $rodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia — rachunek zakfadowego
funduszu Swiadczen socjalnych.

§ 16.

1. Osobami uprawnionymi do otwierania rachunkéw bankowych sg tgcznie Wojt i Skarbnik
Gminy.

2. Przy podpisywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych nalezy
przestrzegaC zasad, by podstawg do wykonania dyspozycji byty oryginalne dowody
ksiegowe (np. faktury, rachunki, dyspozycje, listy ptac, polecenia przyjecia/przekazania
Srodkow, noty ksiegowe):

1) zatwierdzone uprzednio do zaptaty przez dyrektora jednostki lub osobe przez niego
upowazniona,

2) podpisane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym.

3. Z przeprowadzonych operaciji finansowych na rachunkach bankowych codziennie pobierany
jest z systemu bankowego wycigg z kazdego rachunku.

§17.

1. Do realizacji zakupow drobnych materiatdw czy ustug dopuszcza sie zaptate gotowka lub
kartg ptatniczg pracownika po wczesniejszym otrzymaniu zgody Dyrektora jednostki.
Rozliczenie tych wydatkéw nastepuje na wniosek pracownika w formie przelewu na rachunek
osobisty pracownika.

2. W przypadku braku mozliwosci dokonania zakupu z odroczonym terminem ptatnosci,
dopuszcza sie dokonywanie zaptaty przed otrzymaniem dostawy na podstawie dokumentu
zamowienia zwanego ,fakturg pro forma”.

Rozdziat 4
Metody wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego

§ 18.
1. Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywéw i pasywédw wynikajg z ustawy
o rachunkowosci oraz z przepisbw szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych.
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2. Zatacznik nr 1 do niniejszych zasad stanowi instrukcja inwetaryzacyjna okreslajgca metody
inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych oraz sposoby i terminy inwentaryzaciji.

§ 19.
Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje sie wyceny
ustalone w ustawie o rachunkowoéci dla jednostek kontynuujgcych dziatalnosé, chyba ze
przepisy dotyczgce likwidacji stanowig inacze;.

§ 20.

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.

2. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa majgtkowe nadajgce sie do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtluzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby wiasne jednostki o wartosci przekraczajgcej
kwote, o ktérej mowa w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych i finansowane
w ramach zaplanowanych wydatkéw majgtkowych.

3. Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji jednostki w wartosci
poczgtkowej ustalonej na dzien przyjecia do uzytkowania w nastepujgcy sposoéb:

1) w przypadku zakupu w cenie nabycia (przy uwzglednieniu kosztéw wdrozenia np.:
nadzoru, szkolenia, instruktazu do momentu oddania programu komputerowego do
uzytkowania),

2) otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wysoko$ci okreslone;j
w tej decyzji,

3) w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie wedtug kosztu wytworzenia,

4) w wyniku nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposdb w cenie
rynkowej (wartos$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia).

4. Do wartoéci niematerialnych i prawnych zalicza sie zaréwno nabycie programu
komputerowego wraz z przeniesieniem autorskich praw majgtkowych do tego programu, jak
réowniez nabycie wytgcznie licencji na uzytkowanie oprogramowania bez przeniesienia
autorskiego prawa majgtkowego.

5. Oprogramowanie komputerowe wystepujgce w jednostce moze stanowic:

1) integralng czes¢ zespotu komputerowego, bez ktérego nie moze on pracowaé. W tym
przypadku program komputerowy uznaje sie za czes¢ $rodka trwatego zwiekszajgc jego
wartos¢ poczatkowa,

2) odrebny sktadnik majgtku — w postaci wartosci niematerialnej i prawne;j.

6. Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie optat i licencji rocznych z tytutu
korzystania z oprogramowania.
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§ 21.

1. Srodki trwate to skfadniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie
i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Srodki trwate obejmujg w szczegolnosci:

1) grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

2) budynki, budowle i obiekty inzynierii Igdowej i wodnej,

3) urzadzenia techniczne i maszyny,

4) srodki transportu,

5) inne $rodki trwate.

3. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,

2) w przypadku darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem
stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w umowie darowizny
albo umowie o nieodptatnym przekazaniu,

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedtlug wartosci wynikajgcej
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedtug wyceny eksperta,

4) w przypadku nieodptatnego otrzymania od innej jednostki budzetowej — wedtug wartosci
okreslonej w dokumencie o przekazaniu, najczesciej stanowiC jg bedzie wartosc
ewidencyjna z poprzedniej formy wtasnosci.

4. Na dzien bilansowy srodki trwate wycenia sie wedtug wartosci netto tj. z uwzglednieniem
odpisdow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntow i dobr
kultury, ktore nie podlegajg umorzeniu.

5. Srodki trwate jednostka ewidencjonuje w podziale na:

1) podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate” z odpowiednig analitykg (aktywa
rzeczowe o wartosci przekraczajgcej kwote, o ktérej mowa w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych, ktérych zakupy finansowane sg w ramach
zaplanowanych wydatkéw majgtkowych), wartos¢ srodkéw trwatych od 10 000,00 zi,
istnieje mozliwos¢ wpisania do ewidencji Srodkéw trwatych, srodki trwate ktorych wartosc
nie przekracza 10 000,00 zt zgodnie z decyzjg Dyrektora jednostki,

2) pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate” (aktywa, ktérych zakupy
finansowane sg w ramach zaplanowanych wydatkéw biezgcych), wartos¢ pozostatych
srodkéw trwatych od 1 000,00 do 9 999,99 zi, istnieje mozliwos¢ wpisania do ewidenciji
pozostatych srodkow trwatych, srodki trwate ktorych wartos¢ nie przekracza 1 000,00 zt
zgodnie z decyzjg Dyrektora jednostki,

3) zbioréw bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych
oraz bibliotek publicznych na koncie 014 ,Zbiory biblioteczne” (aktywa, ktérych zakupy
finansowane sg w ramach zaplanowanych wydatkéw biezacych), bez wzgledu na
wartosc¢,

4) wartosci niematerialnych i prawnych na koncie 020 ,Wartoéci niematerialne i prawne”
(aktywa, ktérych zakupy finansowane sg w ramach zaplanowanych wydatkow
biezgcych), bez wzgledu na wartos¢.

6. Srodek trwaty stanowi kompletny, zdatny do uzytkowania zestaw komputerowy. W sktad
zestawu komputerowego mogg wchodzié:
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1) jednostka centralna,

2) monitor ekranowy,
3) klawiatura i mysz.

7. W skiad zestawu komputerowego mogg wchodzi¢ rowniez maszyny i urzadzenia
przeznaczone do wprowadzania, przetwarzania i wyprowadzania informacji cyfrowych lub
analogowych, na ogot elektronicznie, okreslanych jako komputery, minikomputery oraz
urzgdzenia do przekazywania danych na odlegtosc.

8. Elementy zespotu komputerowego stanowigce cze$¢ peryferyjna, tzn. nie przeznaczone do

montazu wewnatrz obudowy komputera, niezdolne do samodzielnej pracy bez podtgczenia

z jednostkg centralng oraz posiadajgce wiasne zasilanie, mogg byc¢ traktowane jako osobne

obiekty (drukarka, monitor, skaner, zasilacz i przetgcznik, router, czytnik kodéw paskowych

i kreskowych, czytnik kart, urzadzenia wielofunkcyjne, projektor i ekran).

§ 22.

1. Podstawowe srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne umarza sie stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego, wartosci niematerialne i prawne do uzywania.

2. W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkéow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.

3. Od ujawnionych srodkéw trwatych, nieobjetych uprzednio ewidencja, umorzenie nalicza sie
poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym sSrodki trwate zostaty
wprowadzone do ewidenciji.

4. Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntdow nie podlega aktualizacji. Podstawg
przeszacowanie wartosci gruntéw jest operat szacunkowy.

§ 23.

1. Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
.Pozostate srodki trwate w uzywaniu” i umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania.

2. Wartosci niematerialne i prawne, ktérych wartos¢ poczatkowa nie przekracza 10 000,00 z
umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

3. Przedmioty nisko cenne — pozostate skftadniki majgtkowe dtugotrwatego uzytku
o jednostkowej wartosci nie nizszej niz 100 zt i nie przekraczajgcej kwoty 999,99 zt ujmuje
sie w ewidencji ilosciowej jednostki.

§ 24.

1. Inwestycje (srodki trwate w budowie) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz
koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestyciji.

2. Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie kosztow ogtoszen, przetargéw i innych zwigzanych
z realizacjg inwestycji, ktére poniesione zostaly przed udzieleniem zamowien zwigzanych
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z jej realizacjg (chyba, ze sg one zlecane do wykonania na zewnatrz jednostki) oraz

kosztow ogdinego zarzadu.

3. Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

1) dokumentacji projektowej inwestycji,

2) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

3) przygotowania terenu pod budowe, w tym rowniez koszty likwidacji nieruchomosci
niegruntownych istniejgcych na tym terenie a nieprzydatnych (np. rozbiorki budynkéw
i budowli tgcznie z nieumorzong czescig ich wartosci poczatkowej pomniejszone
o przychody),

4) nabycia gruntéw i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkoéw i budowli, wigcznie z ich sprzataniem poprzedzajgcym oddanie do
uzywania,

5) optaty z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy obiektu oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

6) odszkodowania za dostarczenie obiektdw zastepczych i przesiedlenie osob z terendw
zajetych na potrzeby inwestycyjne,

7) zatozenia stref ochronnych,

8) zalozenia zieleni,

9) poniesione w obcych srodkach trwatych, a zwigzane z przebudowg, rozbudowas,
modernizacjg i adaptacjg tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw.
ulepszenie obcych srodkéw trwatych,

10) ulepszenia wtasnych, juz istniejgcych podstawowych srodkéw trwatych,

11) zakupu badz wytworzenia we wilasnym zakresie urzgdzen technicznych, maszyn
i Srodkéw transportu,

12) transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

13) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

14) ubezpieczen majgtkowych Srodkdéw trwatych w budowie,

15) zagospodarowania pomelioracyjnego,

16) przygotowania eksploatacji nowo budowanych zaktadéw lub obiektow, ktére poniesiono
przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

17) nabycia wartosci niematerialnych i prawnych,

18) niepodlegajgcego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towaréw i ustug (VAT)
dotyczgcego inwestycji,

19) cta i innych optat zwigzanych z nabyciem Srodkdw trwatych,

20) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycj3.

§ 25.

1. Naleznosci dtugoterminowe i krotkoterminowe to aktywa przystugujgce jednostce od oséb
prawnych, jednostek organizacyjnych nie majgcych osobowos$ci prawnej oraz od os6b
fizycznych ze Scisle okreslonych tytutbw. Do naleznosci jednostki zalicza sie
w szczegolnosci naleznosci o charakterze cywilno-prawnym.

2. Naleznosci jednostki dzieli sie na:

1) wymagalne — jesli z ewidenciji ksiegowej wynika, ze termin ptatnosci minat,
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2) niewymagalne - jesli z ewidencji ksiegowej wynika, ze dotyczg okresu
sprawozdawczego jednak termin ptatnosci przypada po tym okresie.

3. Naleznosci ujmuje sie w ewidencji jednostki wedlug wartosci nominalnej od momentu ich
powstania, az do momentu catkowitego ich wygasniecia na skutek sptacenia, umorzenia,
przedawnienia, oddalenia w postepowaniu spornym, przeniesienia/przejecia wtasnosci lub
praw majgtkowych.

4. Naleznosci dtugoterminowe obejmujg naleznosci, ktorych termin zapadalnosci przypada
w okresie dtuzszym niz rok liczgc od dnia bilansowego.

5. Naleznosci wyceniane sg w kwocie wymagajacej zapfaty tj. fgcznie z naleznymi odsetkami,
pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci
i z ustawg o rachunkowosci.

6. Naleznosci krétkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaptaty oraz wszystkie pozostate, ktére stajg sie wymagalne w ciggu 12
miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli fgcznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczgcych naleznoéci
watpliwych.

7. Odsetki od naleznosci i zobowigzah ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zapfaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

8. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

9. Odpisy aktualizujgce dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci watpliwych wymienionych
w ustawie o rachunkowosci. Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

10. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pézniej niz
na dzien bilansowy.

11. Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciggalne, od ktorych nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokos$ci, zalicza sie
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

12. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartosé.

13. Odpisy aktualizujgce wartos¢ odsetek od naleznosci zalicza sie do kosztéw finansowych.
Odpisy aktualizujgce wartos¢ odsetek od naleznosci sg dokonywane nie pézniej niz na dzieh
bilansowy.

14. Odpisy aktualizujgce naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie
odrebnych ustaw (zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe)
obcigzaja te fundusze.
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§ 26.

1. Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zapfaty, czyli tgcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

2. Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

3. Przedawnione zobowigzania zalicza sie do pozostalych przychoddéw operacyjnych lub
odpowiednio do przychodéw finansowych, z wyjatkiem zwigzanych z dziatalnoscig
finansowang z ZFSS lub z funduszy celowych, ktére zalicza sie odpowiednio na
zwiekszenie lub zmniejszenie wlasciwego funduszu, a takze zwigzanych z nierozliczong
dziatalnoscig inwestycyjng, ktére zalicza sie na zwiekszenie lub zmniejszenie kosztéw
inwestycji (Srodkow trwatych w budowie).

§ 27.

1. Materiaty w jednostce wycenia sie w cenach zakupu. Przekazywane sg one bezposrednio do
zuzycia (ujecie bezposrednio w koszy dziatalnosci) lub ewidencjonowane sg na koncie 310
(dot. to artykutdbw spozywczych wykorzystywanych przez stotdwke jednostki, materiatdw
opatowych: wegiel, olej, gaz).

2. Dla materiatébw zaewidencjonowanych na koncie 310 (artykutdw zywnosciowych) prowadzi

sie ewidencje ilosciowo — wartosciowg, a ich rozchdéd i stany ustala sie metodg FIFO czyli:

pierwsze przyszto - pierwsze wyszio; rozchod skladnikow aktyw wycenia sie kolejno po
cenach tych skfadnikéw aktywow, ktore jednostka najwczesniej nabyta. Na dzien bilansowy
wycenia sie zapas materiatéw wedtug cen nabycia z ostatnich faktur.

Za gospodarke magazynowg srodkéw zywnosci odpowiedzialny jest intendent.

Pomieszczenia magazynowe nalezy utrzymywac w nalezytej czystosci.

Intendent odpowiada materialnie i dyscyplinarnie za straty powstate z jego winy.

Intendent zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje magazynowg artykutdéw zywnosciowych,

wyprowadza¢ do ewidencji wszystkie dowody przychodow i rozchodéw z zachowaniem

chronologii zapiséw wedtug dat.

7. Do 7 dnia nastepnego miesigca Intendent sporzgdza wykaz stanéw koncowych produktow
magazynu. Na jego podstawie ewidencjonuje sie rozchdd miesieczny zywnosci.

8. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke magazynowg materialtdbw opatowych jest
zobowigzany sporzgdzac przynajmniej raz na kwartat wykaz stanu koncowego opatu wraz
ze zuzyciem.

o0 e

§ 28.

1. W jednostce wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Nie prowadzi sie ewidencji kosztéw
w zespole 5 ,Koszty wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenie”.

2. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wg
rodzajow kosztéw i jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow. Wynik
finansowy netto (zysk/strata netto) sktada sie z:

1) wyniku (zysku/straty) ze sprzedazy,
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2) wyniku (zysku/straty) z dziatalnosci operacyjnej,
3) wyniku (zysku/straty) z dziatalnosci finansowe;.

3. Wynik finansowy ustala sie nastepujgco: w koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia na
koncie 860 ujmuje sie sume poniesionych kosztow rodzajowych (zespdt ,4”), kosztéw
operacji finansowych (zespot ,77), pozostatych kosztow operacyjnych (zespét ,77) oraz
osiggnietych przychodéw (zespdt ,7”). W roku nastepnym saldo konta 860 przenosi sie na
konto 800 Fundusz jednostki po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego jednostki.

4. Granice istotno$ci ustala sie na poziomie 1 % sumy bilansowej.

Rozdziat 5
Zakladowy Plan Kont

§ 29.
1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi sie w oparciu o Zaktadowy Plan Kont stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad rachunkowosci.
2. Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen.

Rozdziat 6
Zasady prowadzenia ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych

§ 30.
Plan dochodéw i wydatkéw jednostki ustalany jest w formie planu finansowego, sporzagdzanego
w podziale na dziat, rozdziat i paragraf.

§ 31.

1. Dochodami jednostki sg m.in. dochody, do ktorych zalicza sie: m.in. wptywy za pobyt dzieci
w jednostce, optaty za zywienie, wptywy z duplikatéw legitymaciji, odpiséw swiadectw, najmu,
dzierzawy i z innych uméw o podobnym charakterze, wptywy ze spadkow, zapisy i darowizny
w postaci pienieznej, odszkodowania, dochody ze sprzedazy oraz inne dochody wynikajgce
Z przepiséw prawnych.

2. W jednostce w celu gromadzenia dochodéw obowigzuje obrot bezgotdwkowy.

§ 32.
1. W jednostce dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania przypiséw
i odpiséw dochoddw sg m.in.:
1) faktury VAT,
2) noty,
3) decyzje,
4) umowy iinne,
opisane w Instrukcji sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowodoéw
ksiegowych, ktora stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad rachunkowosci.

§ 33.
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1.  Woydatki budzetowe to wydatki ponoszone przez jednostke w imieniu wiasnym i na wtasng
odpowiedzialno$¢, celem realizacji zadan wiasnych oraz zleconych, o ktérych mowa
w ustawie o samorzadzie gminnym.

2.  Wszelkie zwroty wydatkéw dokonywane (faktycznie otrzymane) w roku poniesienia (w roku
budzetowym) sg przyjmowane na rachunek biezacy i zmniejszajg jednoczesnie wykonanie
wydatkow w tym roku budzetowym.

Zmniejszenie wydatkow nastepuje w przypadku:

1) otrzymania faktur korygujgcych (zmniejszajgcych) pod warunkiem ich otrzymania w roku,
ktérego zmniejszenie dotyczy,

2) zwrotu nienaleznie wyptaconych kwot,

3) wystawionych not ksiegowych dotyczgcych biezgcej dziatalnosci pomiedzy jednostkami.

3. Wszelkie zwroty wydatkow dokonywane w latach poprzednich stanowig dochod roku

biezgcego i sg przyjmowane na rachunek biezgcy.

Rozdziat 6
Zasady ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych

§ 34.

1. Zaangazowanie to czynnosci prawne, na podstawie ktorych dyrektor jednostki budzetowej
ksztaltuje zobowigzania, z ktérych wynika obcigzenie planu finansowego w biezgcym roku
budzetowym oraz w latach nastepnych.

2. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajgcym dokonanie wydatku. Warto$¢ zaangazowania
nie moze przekroczy¢ limitdw wydatkéw okreslonych w planie finansowym danego roku
budzetowego.

§ 35.
Do ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkdéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki stuzg konta pozabilansowe:
1) 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”,
2) 999 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”.

§ 36.
1. Na zaangazowanie wydatkéw budzetowych sktada sie rownowartosé:
1) zawartych umow oraz aneksow do umoéw,
2) zawartych umow o prace wraz z pochodnymi,
3) zlecen,
4) decyzji,
5) porozumien,
6) postanowien,
7) innych dokumentéw powodujgcych koniecznosé dokonania wydatkéw budzetowych:
a) faktury, rachunki, noty — bez pisemnej formy umowy lub zlecenia,
b) koszty podrézy stuzbowych — ewidencja na podstawie rozliczonych delegacji, uméw
O ryczatt,
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c) zaliczki state, jednorazowe — ewidencja na podstawie zrealizowanego wniosku
o zaliczke,

d) kwoty rocznego odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

e) listy wyptat godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw,

f) dokument wystawionych przez Dyrektora jednostki o przyznaniu dla pracownika
innego swiadczenie dot. stosunku pracy, m. in. nagroda jubileuszowa, odprawa
emerytalna, ekwiwalent za urlop, zasitek na zagospodarowanie,

8) niesptaconych zobowigzan, w tym z lat ubiegtych wymagajacych dokonania wydatkéw

w roku biezgcym.

. W przypadku uméw wieloletnich, w zaangazowanie wydatkéow budzetowych biezgcego roku
ujmuje sie tylko kwoty obcigzajgce plan finansowy danego roku, a kwote obcigzajgca lata
nastepne ujmuje sie w zaangazowaniu na lata przyszie.

N

§ 37.

1. Jednostka zobowigzana jest do ujmowania zaangazowania w kwartalnych/rocznych
sprawozdaniach budzetowych Rb-28S z wykonania planu wydatkéow jednostek samorzgdu
terytorialnego.

2. Kwota zaangazowanych wydatkéw roku biezgcego nie powinna by¢ nizsza od sumy
wydatkéow wykonanych i wykazanych w sprawozdaniu RB 288S.

3. Zaangazowanie wykazuje sie narastajgco wedtug stanu na dzien konczacy okres
sprawozdawczy.

4. Kwoty zaangazowania wykazane w sprawozdaniach budzetowych muszg by¢ zgodne
z danymi wynikajgcymi z ewidenc;ji ksiegowe;.

§ 38.
Zaangazowanie wydatkow ewidencjonuje sie oddzielnie dla wydatkow roku biezgcego ujetych
w planie finansowym jednostki, wéwczas warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu
wydatkéw zaplanowanych dla danego roku budzetowego.

Rozdziat 7
Zasady ewidencji podatku od towarow i ustug VAT

§ 39.

1. W zwigzku z scentralizowaniem rozliczen podatku VAT w Gminie Bojszowy jednostka
zobowigzana jest do prowadzenia ewidencji sprzedazy i zakupoéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w zakresie podatku od towarow i ustug VAT.

2. W jednostce obowigzujg nastepujace zasady:

1) faktury wystawiane przez jednostke winny zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktorych mowa w artykule 106e ustawy o VAT, przy czym ustala sie, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy bgdz zakupu wpisywane
beda na faktury nastepujaco:
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FAKTURY SPRZEDAZY FAKTURY ZAKUPU

Sprzedawca Nabywca

Gmina Bojszowy Gmina Bojszowy

43-220 Bojszowy 43-220 Bojszowy

NIP: 646-10-30-746 NIP: 646-10-30-746

Wystawca — Odbiorca

jednostka budzetowa Gminy Bojszowy jednostka budzetowa Gminy Bojszowy
(jej nazwa, adres i/lub NIP) (jej nazwa, adres i/lub NIP)

2) wszelkie odptatne czynnosci jednostki $wiadczone na rzecz Gminy (i na odwrét), a takze

3)

odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Bojszowy
(w tym dostawa i refakturowanie mediow), dokumentowane winny by¢ notg ksiegowag
i nie sg ujmowane w ewidenc;ji sprzedazy ani w deklaracjach VAT-7 oraz JPK sktadanych
przez jednostke. Nie dotyczy to jednak odptatnych $Swiadczen, jesli strong takiej
transakcji sg jednostki samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo) -
takg transakcje dokumentuje sie fakturg, a wynikajgce z niej kwoty ujmuje sie w ewidencji
sprzedazy oraz w deklaracji VAT-7 oraz JPK, skfadanej przez jednostke Gminie,

sporzadzong deklaracje VAT-7 oraz JPK jednostki przekazuje sie w wersji papierowej
pracownikowi Referatu Finansowego i Podatkéw w celu sporzadzenia deklaracji tgcznej
ze wszystkich jednostek. Do deklaracji dotgcza sie rejestr sprzedazy oraz (jesli jednostce
przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT) ewidencjg zakupu,
w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
Oprocz wersji papierowej oraz w/w dokumentéw jednostka przekazuje wersje
elektroniczng deklaracji VAT-7 oraz rejestrow sprzedazy (JPK) i zakupu
wygenerowanych z KSAT2000i, z ktérego jednostka korzysta.

§ 40.

Ewidencja sprzedazy i zakupédw w jednostce prowadzona jest w wersji elektronicznej
poprzez aplikacje Finanse VULCAN przez pracownika ksiegowosci.

Deklaracje VAT-7, oraz rejestr sprzedazy (JPK) jednostki podpisuje Dyrektor jednostki lub
osoba przez niego upowazniona.

§ 41.

W jednostce osobg upowazniong do wystawiania wiasnych faktur sprzedazy, faktur
korygujacych oraz duplikatow faktur jest dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

1)

§ 42.

Do potwierdzania odbioru obcych faktur korygujgcych upowaznieni sg pracownicy
merytoryczni odpowiedzialni za dokonang dostawe towaru, wykonang ustuge, ktorych
potwierdzeniem bylo otrzymanie przez jednostke obcej faktury, do ktérej wystawiana jest
faktura korygujgca.

Do potwierdzania odbioru not korygujgcych do witasnych faktur sprzedazy, upowaznieni sg
pracownicy merytoryczni, ktérzy wystawili btedng fakture potwierdzajgcg dostawe towaru,
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wykonanie ustugi, jaka zgodnie z ustawa o podatku od towaréw i ustug moze zostaé
skorygowana notg korygujaca.

3) Za wystawianie not korygujacych do obcych faktur, osobami odpowiedzialnymi sa
pracownicy merytoryczni, w zakresie obowigzkow, ktérych jest prowadzenie spraw objetych
zakupem. Osobami upowaznionymi do podpisywania not korygujgcych sg osoby, ktore je
wystawity.

4) Za date wptywu obcych faktur przyjmuje sie:

a) date dostarczenia faktury w Krajowym Systemie Faktur Elektronicznych — w przypadku
faktur objetych Krajowym Systemem Faktur Elektronicznych
b) date wptywu faktury do jednostki — w przypadku pozostatych faktur.

5) Wiasne faktury sprzedazy, faktury korygujgce oraz duplikaty faktur nie wymagajg podpisu

0sOb upowaznionych do ich wystawienia.

Rozdziat 9
System ochrony danych w jednostce

§ 43.

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg
sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe.
Zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg szafy zamykane na klucz.
Szczegolnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksieggowym,

2) ksiegowy system informatyczny,

3) kopie zapiséw ksiegowych,

4) dowody ksiegowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

2. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

1) dziatanie programu w chmurze,

2) odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikbw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),

3) profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgce (baza sygnatury wirusow jest aktualizowana raz
dziennie),

4) systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

3. W trwaly sposéb podlegajg przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz
sprawozdania budzetowe, zaréwno roczne, jak i sporzadzone w trakcie roku budzetowego.
Pozostate zbiory podlegajg przechowywaniu co najmniej przez:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,
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2) dokumentacja dotyczgca wynagrodzen (listy pfac, karty wynagrodzen Ilub inne
dokumenty stanowigce podstawe wymiaru emerytury lub renty) — przez okres
wymaganego dostepu do tych informaciji, tj przez 50 lat,

3) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

4) dowody ksiegowe, dotyczgce Srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, umow, roszczeh
dochodzonych w postepowaniu cywilnym Ilub objetych postepowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone
lub ulegty przedawnieniu,

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

6) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji,

7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat,

8) dowody ksiegowe dotyczagce projektéw finansowanych ze s$rodkéw unijnych lub
pozostatych srodkow zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi — przez okres wynikajacy
z zawartych umow.

Terminy przechowywania dokumentacji okre$lone w pkt. 1, 3 — 8, oblicza sie od poczatku

roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty) dotyczs.

Terminy przechowywania dokumentacji okreslonej w pkt 2 oblicza sie zgodnie z przepisami

art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszy

Ubezpieczen Spotecznych od dnia w ktérym pracownik przestata pracowa¢ w jednostce.

Dokumentacja okreSlona w niniejszym ustepie, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu,

podlegajg przekazaniu do archiwum zaktadowego, znajdujgcego sie w odrebnym

pomieszczeniu i prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania petnej
dokumentacji wytworzonej w toku dziatalnosci jednostki.

4. Udostepnianie dokumentacji finansowo — ksiegowej, w tym sprawozdan finansowych
i budzetowych, dowoddéw ksiegowych, ksigag rachunkowych i innych dokumentéw
z zakresu rachunkowos$ci osobom trzecim nastepuje wedtug ponizszych zasad:

1) do wgladu na terenie jednostki — wymagana zgoda dyrektora jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,

2) w siedzibie Urzedu po uzyskaniu zgody Wojta lub osoby przez niego upowaznionej,

3) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora jednostki oraz Wéjta
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.
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Zatacznik nr 1
do zasad (polityki) rachunkowo$ci

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Metody inwentaryzowania skladnikow majatkowych

§1
W jednostce wystepuja nastgpujace metody inwentaryzacyjne:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow
majatku 1 poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikow aktywoéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki,

3) porownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej warto$ci tych sktadnikow.

§2
1. Spisowi z natury podlegaja:
1) druki $cistego zarachowania,
2) $rodki trwate 1 wyposazenie jednostki (bez gruntow i praw),
3) s$rodki trwate 1 wyposazenie bedace wlasnoscig innych jednostek (bez gruntéw i praw),
4) nieruchomosci zaliczone do inwestycji,
5) zapasy majatku obrotowego,
6) rzeczowe skladniki aktywoOw obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa.
2. Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywoéw, bedacych wlasnoscia innych
jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu wysyta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem

§3

1. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznos$ci 1 stanie aktywow
powierzonych innym:
1) potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje pracownik ksiegowosci Referatu Finansowego
1 Podatkow (zwany dalej pracownikiem ksiggowosci) oraz Skarbnik,
2) uzgodnienie stanu dotyczy:

a) Ssrodkow pienieznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, lokat, w depozytach
itp.,
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b) naleznos$ci od kontrahentow,
¢) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.

2. Salda nalezno$ci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym
z tytulu udzielonych pozyczek uzgadniane sg przez pisemne potwierdzenie sald wystanie
informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

3. Inwentaryzacj¢ poprzez uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie stosuje si¢ do:

1) naleznos$ci i zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

2) naleznos$ci od pracownikow,

3) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

4) innych aktywéw 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

§4

1. Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych

spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
1) $srodkoéw trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony (bez gruntdw i praw),
2) naleznoS$ci spornych i watpliwych,
3) gruntow, praw wieczystych uzytkowania i praw spotdzielczych,
4) warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
5) S$rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen,
6) materiatow i towardw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
7) $rodkow pienigznych w drodze,
8) rozrachunkow publiczno-prawnych,
9) udziaty w spdtkach,
10) naleznos$ci 1 zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
11) aktywow 1 pasywOow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

2. Inwentaryzacja wartos$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) weryfikacja ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczeg6lnych tytulow praw majatkowych,

2) sprawdzenie prawidlowos$ci wysokosci dokonanych odpisOw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen dyrektora jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.

3. Grunty i1 budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn., Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotow
zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce.
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4. Grunty i1 budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami, tj. decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz
protokotem zdawczo-odbiorczym.

Sposoby i terminy inwentaryzacji

§5
Zasady przeprowadzenia 1 rozliczenia inwentaryzacji aktywéw 1 pasywow okreslone
w niniejszej instrukcji majg zastosowanie w jednostce i dotycza sktadnikéw majatkowych
znajdujacych si¢ na stanie jednostki (zar6wno stanowiacych wtasno$¢ jednostki, jak i obcych
sktadnikow majatkowych oddanych w uzytkowanie/przechowanie itp.).

§6

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki na
wyznaczony dzief, porOwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie
ewentualnych roéznic 1 doprowadzenie stanu do zgodno$ci ze stanem faktycznym.

2. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona rowniez w celu:
1) rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
2) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych jednostki,
3) zapobiegania nieprawidtowos$ciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow 1 pasywow jednostki - zardwno te,
ktore podlegaja w ujeciu ewidencji bilansowej, jak 1 pozabilansowej jednostki, a takze obce
sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

§7
1. Za prawidtowe 1 terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury

odpowiedzialny jest dyrektor jednostki. Do jego obowiazkoéw naleza:
1) wydanie stosownego zarzadzenia w sprawie powotania zespotu spisowego,
2) ustalenie sktadu komisji zapewniajacego sprawny 1 prawidtowy przebiegi inwentaryzacji,
3) wyznaczenie spo$rod sktadu komisji inwentaryzacyjnej jej przewodniczacego,
4) zapewnienie wlasciwych warunkéw 1 Srodkow, a takze nalezytej organizacji pracy w celu
zagwarantowania prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,
5) sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych.

2. Podczas procesu inwentaryzacji do obowigzkow ksiegowego naleza:
1) sporzadzenie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald kont ksigg pomocniczych
inwentaryzowanych grup sktadnikow i1 pasywow,
2) przygotowanie 1 wyslanie do odbiorcéw potwierdzen sald,
3) przyjcie i weryfikacja potwierdzen sald otrzymanych od kontrahentow,
4) ustalenie ewentualnych réznic w przypadku, gdy salda nie sa zgodne, wyjasnienie
przyczyn powstatych rozbieznos$ci i ujecie ich w ksiggach rachunkowych,
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5) przeprowadzenie weryfikacji tych sktadnikéw aktywoéw i pasywow, ktore nie podlegaja
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald,
6) wydanie opinii do protokotu z rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych przygotowanego
przez komisje,
7) odbidr arkuszy spisu z natury wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu oraz protokotem
z rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych od przewodniczacego zespotu spisowego,
8) wycena §rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych
9) ujecie  w ksiggach rachunkowych rdéznic inwentaryzacyjnych na podstawie
zatwierdzonego przez dyrektora jednostki protokotu, o ktérym mowa powyze;j.
3. Komisja inwentaryzacyjna powotywana jest przez dyrektora jednostki w sktadzie minimum
trzy osobowym: przewodniczacy i dwoch cztonkdéw (zespot spisowy).
4. Czlonkiem komisji nie moga by¢: ksiegowy, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane
sktadniki majatku oraz osoby prowadzace ewidencj¢ tych sktadnikow.
5. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy:
1) przeszkolenie zespolu spisowego, w szczegdlnosci zapoznanie jej z niniejszg
instrukcja,
2) pobranie arkuszy spisowych z Urzedu Gminy,
3) nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji, w tym wyrywkowa kontrola spisOw z natury,
4) odbioér od zespotu spisowego arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniem z przebiegu
spisu,
5) przekazanie arkuszy spisowych ksiegowemu w celu wyceny,
6) po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego zaproponowanie metod rozliczenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
7) sporzadzenie protokotu z rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, wedhug ustalonego
wzoru 1 przekazanie go dyrektorowi jednostki.
6. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:
1) zapoznanie si¢ instrukcjg inwentaryzacyjna,
2) pobranie od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury,
3) dokonanie spisu z natury wg zasad okreslonych w niniejszej instrukeji,
4) ocena prawidlowosci gospodarowania spisywanymi zasobami majatkowymi,
5) ocena prawidlowos$ci zabezpieczenia zapaséw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza,
6) ocena przydatno$ci spisywanego majatku, w tym identyfikacja niepelnowartosciowych
sktadnikow majatku,
7) przekazywanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej wszelkich informacji
o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach wystepujacych w toku czynnosci spisowych,
8) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych oraz niewykorzystanych
arkuszy i sprawozdania ze spisu przewodniczacemu komisji,
9) wypelnione arkusze spisu z natury wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu przekazuje
niezwlocznie przewodniczacemu komisji,
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7. Osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane mienie zobowigzane sa do przeprowadzenia
prac przygotowawczych niezbednych do prawidtowej i sprawnej realizacji spisu z natury,
w szczegolnosci do:
1) uporzadkowania zapasow,
2) zapewnienia czytelno$ci oznaczen okreslonych skladnikéw majatkowych (wywieszek
z nazwg i indeksem, numerdéw inwentarzowych itp.),
3) wyraznego oznakowania znajdujacych si¢ w jednostce sktadnikow majatkowych
niebedacych jej wlasnosci,
4) wyodrgbnienia sktadnikéw niepelnowartosciowych,
5) uporzadkowania ewidencji sktadnikow spisywanego majatku.

§ 8
1. Czestotliwos¢, terminy oraz metody przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdlnych
sktadnikow aktywow i pasywow przedstawia ponizsza tabela:

PRZEDMIOT CZESTOTLIWOSC I TERMIN METODA
INWENTARYZACJI INWENTARYZACJI INWENTARYZACJI
1 2 3
Srodki trwate e corocznie, a znajdujgce si¢ na terenie spis z natury 1
strzezonym raz w ciagu 4 lat odpowiednio w drodze
e 31 grudnia — nie wcze$niej niz na trzy weryfikacji

miesigce przed tg datg i nie pdzniej niz 15
stycznia roku nastepnego.

Doktadny termin spisu z natury okreslany jest
kazdorazowo w stosownym zarzadzeniu

Zbiory biblioteczne e corocznie, a znajdujace si¢ na terenie spis z natury i
strzezonym raz w ciggu 4 lat odpowiednio w drodze
e corocznie w drodze weryfikacji — nie weryfikacji

wczesniej niz na trzy miesigce przed tg datg 1
nie pdzniej niz 15 stycznia roku nast¢pnego

Stany magazynowe ® corocznie spis z natury
e na dzien 31 grudnia

Naleznosci z tytutu dostaw |e corocznie potwierdzenia salda
i ustug e 31 grudnia — nie wcze$niej niz na trzy
miesigce przed tg datg 1 nie pozniej niz 15
stycznia roku nast¢pnego
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¢ nalezno$ci sporne i
watpliwe

¢ nalezno$ci od odbiorcow
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych

e rozrachunki publiczno-

e corocznie
e na dzien 31 grudnia

droga poréwnania
danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami 1
weryfikacji realnej
wartosci tych

prawne
e rozrachunki z sktadnikoéw
pracownikami

e zobowigzania, o ktorych |e corocznie droga poréwnania
potwierdzenie nie wystapit | na dzien 31 grudnia danych ksiag
wierzyciel rachunkowych z

e zobowigzania wobec odpowiednimi

0s0b nie prowadzacych

dokumentami 1

ksigg rachunkowych weryfikacji realnej
wartosci tych
sktadnikoéw pasywow

srodki pieniezne e corocznie potwierdzenie sald

zgromadzone na ena dzien 31 grudnia

rachunkach bankowych

sktadniki aktywow i ® corocznie droga

pasywoOw, ktorych z natury | na dzien 31 grudnia poréwnania

rzeczy nie da si¢ uzgodnié danych ksiag

przez potwierdzenie salda rachunkowych

lub spis z natury, w z odpowiednimi

tym: dokumentami

* wartosci niematerialne 1 1 weryfikacji

prawne realnej wartos$ci tych

«fundusze sktadnikow aktywow
i pasywow

2. Inwentaryzacj¢ poza terminami wymienionymi powyzej przeprowadza si¢ zawsze

w nastepujacych sytuacjach:
1) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
2) w sytuacji wystgpienia wypadkoéw losowych i1 innych, w wyniku, ktorych nastapito lub

zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

3) inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ roOwniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.
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§9

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury dokonuje si¢ w obecno$ci osoby materialnie
odpowiedzialnej za spisywany majatek, w przypadku, gdy z przyczyn obiektywnych (np.
choroba) osoba to nie moze by¢ obecna podczas spisu, to wyznacza swego
przedstawiciela, ktory bedzie jg reprezentowal podczas spisu.

2. Przed rozpoczeciem spisu grupa spisowa przyjmuje oswiadczenie od osoby materialnie
odpowiedzialnej o§wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty przekazane do ksiggowosci.

3. Spis z natury polega na tym, ze zesp6t spisowy dokonuje kolejno: mierzenia (w m, m?, 1),
wazenia (w kg) lub liczenia (w szt.) znajdujacych si¢ na terenie pola rzeczowych sktadnikow
majatku obrotowego jednostki, sSrodkéw trwatych 1 wyposazenie oraz depozytow.

4. Podczas spisu z natury nalezy przestrzega¢ zasad kompletnosci, ktora oznacza, ze kazdy
sktadnik majatkowy objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury, oraz zasade
jednokrotnosci, oznaczajaca, ze kazdy sktadnik objety spisem moze by¢ ujety w formularzu
tylko jeden raz.

5. Zasady wypelniania arkuszy spisowych:

1) arkusze spisowe wypetnia si¢ w 2 egzemplarzach, po zakonczeniu spisu, oryginat
pozostaje u przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, natomiast kopie sa
przekazywane do pracownika ksiggowosci,
2) dopuszcza si¢ dwie formy arkuszy spisu z natury:

a) arkusz spisowy wypelniony komputerowo,

b) arkusz spisowy tradycyjny wypetniony r¢cznie,
3) wszystkie zapisy w arkuszach dokonywane sa w jezyku polskim, czytelnie i1 trwale za
pomoca dtugopisu w kolorze czarnym lub niebieskim,
4) bledy powstate podczas spisu mozna poprawia¢ w sposdéb dwojaki tj. pierwszy
polega na skresleniu blgdnej tresci w sposob pozwalajacy ja odczytac, wpisaniu tresci
wlasciwej oraz potwierdzeniu dokonania poprawki podpisem czlonka zespotu
spisowego. Drugi sposob to skreslenie calego wiersza, opatrzenie go adnotacja
»Skreslono" 1 podpisem cztonka zespolu oraz umieszczenie wlasciwego zapisu
W nast¢pnym wierszu,
5) obce sktadniki majatku oraz sktadniki niepelnowartosciowe, znajdujace si¢ w danym polu
spisowym spisuje si¢ na oddzielnych arkuszach,
6) inwentaryzacja obcych sktadnikow majatkowych nalezy sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach
1 jeden z nich nalezy przesta¢ jednostce obcej,
7) grupa spisowa po dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu umieszcza na nim adnotacje
,»Spis zakonczono na pozycjinr ...”.
8) arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie grupy spisowej oraz osoba materialnie
odpowiedzialna,
9) arkusze spisu niewykorzystane lub uszkodzone sa przekazywane razem z arkuszami
wypetnionymi przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
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10)po zakonczeniu spisu komisja spisowa sporzadza sprawozdanie z jego przebiegu,
obejmujace w szczegdlnosci informacje o trudnosciach napotkanych podczas spisu oraz
spostrzezeniach ~ dotyczycacych systemu kontroli wewnetrznej 1  stwierdzonych
nieprawidlowosciach w przechowywaniu, konserwacji i zabezpieczeniu zasobow.

6. Proponujac metody rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, komisja winna, kierowac si¢
nastepujacymi zasadami:
1) przed dokonaniem rozliczenia réznic komisja powinna dotozy¢ maksimum staran w celu
ustalenia przyczyn ich powstania, w szczegdlnos$ci czy powstale niedobory majg charakter
zawinionych lub niezawinionych,
2) niedobory zawinione obcigzaja osoby materialnie odpowiedzialne,
3) niedobory niezawinione spisywane sa w koszty,
4) mozna dokonywa¢ kompensaty nadwyzek z niedoborami pod warunkiem, ze stwierdzony
niedobdr i nadwyzka dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej i tego samego
spisu, a spisane przedmioty s3 tego samego rodzaju,
5) dokonujac kompensaty nalezy kierowac si¢ zasada nizszej ceny i mniejszej ilosci. Zasady
te oznaczaja odpowiednio, ze przy dokonywaniu kompensaty skladnikow majacych roze
ceny, do jej wyceny nalezy zastosowano nizsza cen¢ sktadnika, w przypadku gdy niedobor
i nadwyzka r6znig sie co do ilosci, to do kompensaty nalezy przyja¢ ilos¢ mniejsza,
6) nie kompensuje si¢ niedoboréw i nadwyzek srodkoéw trwatych,
7) nieskompensowane nadwyzki ujmuje si¢ w pozostatych przychodach operacyjnych.

7. Protokoét z rozliczenia r6zni¢ inwentaryzacyjnych zatwierdza dyrektor jednostki.
8. Wyniki rozliczenia ujmuje w ksiggach rachunkowych ksiegowy.

§ 10

1. Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia sald dokonuje si¢ w odniesieniu do tych sktadnikow
aktywow 1 pasywow, dla ktorych przewidziano te formy inwentaryzacji w tabeli zawartej
Ww niniejszej instrukcji.

2. Przed wystaniem do odbiorcy wezwania do potwierdzenia salda nalezy uprzednio
dokona¢ weryfikacji salda figurujacego w ksiggach jednostki.

3. Nie wysyla si¢ potwierdzen sald zerowych, jezeli dane konto nie wykazywato obrotow przez
okres dluzszy niz dwa miesiace.

4. Nie przewiduje si¢ milczacego potwierdzenia salda, stad nalezy dolozy¢ maksimum
staran, aby uzgodnienie salda byto skuteczne, w przypadku bezskutecznych dziatan
w tym zakresie, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje tego salda.

5. W przypadku rozbiezno$ci miedzy saldem figurujacym w ksiggach jednostki i kontrahenta
nalezy ustali¢ przyczyny tych rozbieznosci 1 doprowadzi¢ salda do zgodnosci.

6. Salda potwierdza pracownik ksiegowosci Referatu Finansowego 1 Podatkow oraz
Skarbnik.
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§ 11

1. Inwentaryzacje¢ w drodze weryfikacji sald przeprowadza pracownik ksiggowosci
Referatu Finansowego i Podatkow.

2. Weryfikacja polega na porownaniu danych wynikajacymi z ksigg rachunkowych
jednostki z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi, w tym faktury i rachunki wtasne
1obce, wyciagi bankowe wraz z zalacznikami, deklaracje podatkowe, listy ptac,
polecenia ksiggowania, noty ksiegowe itp.

3. Procedura weryfikacyjna powinna przebiega nast¢pujaco:

1) sporzadzenie zestawienia sald weryfikowanej grupy sktadnikow aktywow i pasywow,
2) specyfikacja kazdego salda z zestawienia,

3) poréwnanie wyspecyfikowanych sald dokumentami zrodlowymi,

4) wyrywkowa kontrola prawidlowosci obrotow na badanym koncie,

5) ustalenie ewentualnych roznic i wyjasnienie ich przyczyn,

6) rozliczenie stwierdzonych réznic w ksiggach rachunkowych,

7) sporzadzenie stosownego protokotu z przeprowadzonej weryfikacji.

4. W procesie inwentaryzacji uzywa si¢ nastgpujacych dokumentow:

1) arkusze spisu z natury, ktore podlegaja ostemplowaniu i ponumerowaniu — sg to druki
Scistego zarachowania wydawane za pokwitowaniem,

2) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie

3) sprawozdanie zespotu spisowego ze spisu z natury,

4) protokot z rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

5) potwierdzenia sald,

6) protokoty weryfikacji.
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Zatacznik nr 2
do zasad (polityki) rachunkowosci

ZAKLADOWY PLAN KONT

Rozdziat 1
Wykaz kont bilansowych i pozabilansowych

Zespot 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych

132 - Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

135 - Rachunek $rodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia
138 - Rachunek $rodkéw europejskich

139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

227 - Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznoéci

Zesp6t 3 — Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

32

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 32



Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

970 - Ptatnosci ze srodkoéw europejskich

976 - Wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

983 - Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich roku biezgcego
984 - Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich przysztych lat
992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
993 - Wydatki poniesione ze $rodkéw wiasnych w poprzednim roku budzetowym a zwrécone z dotaciji
otrzymanej w danym roku budzetowym

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
— rzeczowego majatku trwatego,

— wartosci niematerialnych i prawnych,
— finansowego majatku trwatego,

— umorzenia majgtku,

— inwestycji.

Konto 011 ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszehn wartosci poczgtkowej srodkow trwatych,

a wiec rzeczowych aktywow trwatych o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz

rok, kompletnych, zdatnych do uzytku oraz zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie

podlegajg ujeciu na koncie 013. Na koncie 011 ksieguje sie te aktywa trwate, ktérych wartos¢ poczatkowa

przekracza kwote ustalong w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych w zakresie zaliczania

skfadnikéw majatkowych do $rodkéw trwatych. Umarzane sg w czasie wedtug stawek amortyzacyjnych

okreslonych w/w ustawie. Podstawg ksiegowania przychodu srodkéw trwatych sg przede wszystkim takie

dokumenty jak: faktura VAT lub rachunek, protokdt odbioru obiektu powstatego w procesie inwestycyjnym,

protokét zdawczo-odbiorczy wraz z decyzjg kompetentnego organu dotyczgcg oddania w trwaty zarzad

lub nieodptatnego przekazania, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwyzek) oraz akt

darowizny lub spadku. Dowodami rozchodu srodkéw trwatych sg najczesciej protokoty postawienia w stan

likwidacji, protokoty zdawczo-odbiorcze zarzadzonego przekazania nieodptatnego, protokoty szkdd,

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoboréw) lub faktura sprzedazy. Zakupiony srodek

trwaty zaréwno nowy, jak i uzywany wprowadza sie do ewidencji na konto 011 w cenie nabycia, ktora

obejmuje: cene zakupu; clo; podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne,

skarbowe, podatek od czynnosci cywilnoprawnych zwigzanych z nabyciem itp.); koszty transportu,

zatadunku i wytadunku; koszty przystosowania; montazu; obcigzajacy zakup podatek VAT, w czesci

niepodlegajgcej odliczeniu lub zwrotowi; odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, prowizje oraz réznice

kursowe od zobowigzanh i przedptat dotyczgcych inwestycji do czasu ich zakohczenia. Na stronie Wn

konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej Srodkow

trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie:

— przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych sSrodkéw
trwatych lub ze $rodkéw trwatych w budowie,

— wartosc¢ ulepszen zwiekszajgcych warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych,

— przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

— nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych z tytutu darowizny, spadku,

— zwiekszenia wartosci poczgtkowej sSrodkow trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

— wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania w skutek ich likwidacji z powodu: zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy,

— ujawnione niedobory srodkow trwatych,

— zmniejszenia wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwia¢: nalezyte obliczenie umorzenia

i amortyzaciji, ustalenie wartosci poczatkowej poszczegoélnych obiektéw srodkéw trwatych.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczgtkowe;j,

ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub nakladéw na ulepszenie.

Zwigkszenie stanu sSrodkéw trwaltych w postaci efektow prowadzonych inwestycji powinno byé

ksiegowane zapisem Wn 011, Ma 080. W przypadku nieodptatnego otrzymania $rodkéw trwatych warto$¢

poczgtkowa tych srodkéw w wysokosci dotychczasowego umorzenia jest ujmowana na koncie 011,

w korespondencji ze strong Ma 071, a warto$¢ nieumorzona w korespondenciji ze strong Ma konta 800

~Fundusz jednostki”.
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Konto 011 posiada analityke 011-00 Grunty, 011-01 Budynki, 011-02 Obiekty inzynierii wodnej i lgdowe;j,
011-03 Maszyny i urzgdzenia techniczne, 011-04 Inne Srodki trwate, 011-05 Specjalne srodki trwate, 011-
06 Urzadzenia techniczne, 011-08 Narzedzia i przyrzady.

Konto 013 — ,,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartosci poczatkowej pozostatych

Srodkéw trwatych, a wiec srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo w miesigcu wydania do uzywania

(ksiegujac to umorzenie Wn konta zespotu ,4”, Ma 072) i ktére finansuje sie ze $rodkdéw na wydatki

biezagce. Na koncie tym ujmuje sie te sktadniki aktywéw trwatych, ktérych warto$¢ poczatkowa przekracza

1.000,00 z, lecz nie jest wyzsza od wartosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb

prawnych w zakresie zaliczania sktadnikow majatkowych do srodkéw trwatych. Ewidencji tej mogag

réowniez podlegac $rodki o wartosci poczatkowej ponizej 1.000,00 zt, dla ktérych okres uzytkowania jest

dtuzszy niz rok lub wg dyspozyciji dyrektora.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie:

— pozostate Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji,

— nadwyzki pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu,

— nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie:

— wycofanie pozostatych $rodkdéw trwatych z uzywania na skutek: likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

— ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 013 powinna umozliwia¢ ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych

srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz dysponentow i lokalizacji, w ktérych znajdujg sie pozostate

srodki trwate. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostatych srodkéw trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 - ,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych bibliotek
naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczgtkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjgtkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie:

— przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzgcych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

— nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie:
— rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

— niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdinych
zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujgcych sie
w jednostce.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeh i zmniejszeh wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére ujmuje sie w cenie nabycia. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie
wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie:

— zwiekszenie stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu zakupu,
— otrzymane nieodptatnie — umarzane w 100%,
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— otrzymane nieodptatnie — umarzane stopniowo.
Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie:
— rozchdéd wartosci niematerialnych i prawnych,
— wartos¢ dotychczasowego umorzenia,
— wartos¢ nieumorzona.
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczgtkowej. W bilansie saldo konta 020 wykazuje sie po zmniejszeniu o zaksiegowane
umorzenie dotyczgce wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeh wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych

przez jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie:

— wyksiegowanie wartosci umorzenia srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z uzywania wskutek ich: likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodpfatnego przekazania, ujawnionych niedoboréw itp.,

— zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie:

— zwigkszenia umorzenia warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

— umorzenie dotychczasowe $rodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie,

— zwiekszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych wskutek aktualizacji wartosci srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 071 jest prowadzona wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011. Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 posiada analityke 071-01 Umorzenie - Budynki, 071-02 Umorzenie - Obiekty inzynierii wodne;j
i lgdowej, 071-03 Umorzenie - Maszyny i urzadzenia techniczne, 071-04 Umorzenie - Inne $rodki trwate,
071-05 Umorzenie - Specjalne s$rodki trwate, 071-06 Umorzenie - Urzadzenia techniczne, 071-08
Umorzenie - Narzedzia i przyrzady, 071-20 — Umorzenie — WNIP.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petne;j

wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem

401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartos$ci

poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie:

— umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodpfatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie:

— odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajgcych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek s$rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, dotyczgce s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych otrzymanych nieodpfatnie.
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Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych
Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania

Konto 072 posiada analityke 072-13 Umorzenie — Pozostate sr. trwate, 072-14 Umorzenie - Biblioteczne,
072-20 Umorzenie — NM i P.

Konto 080 —,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw Srodkéw

trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie:

— poniesione koszty (roboty, dostawy, ustugi) dotyczgce srodkéw trwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestyciji,

— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen itp.,

— poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji Iub
modernizacji), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie:

— wartos¢ uzyskanych efektéw ze srodkéw trwalych w budowie, w szczegodlnosci: srodkéw trwatych,
wartosci sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 prowadzona jest wedtug analityki i zapewnia: wyodrebnienie
kosztow srodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegodlnych rodzajow efektdow inwestycyjnych,
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegodlnych obiektéw srodkéw trwatych. Konto
080 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktére oznacza wartos¢ kosztow srodkéw trwatych w budowie i ulepszen.

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencii:
— krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach,

—  krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

— krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
— udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,

— innych krajowych srodkach pienieznych.

Konto 101 —,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidenciji krajowej gotdwki znajdujgcej sie w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie:
— wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe.
Na stronie Ma konta 101 ujmuje sie:
— rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
— stanu gotéwki w walucie polskiej,

— stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na
poszczegdlne waluty obce,

— wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéowki w kasie. Do konta prowadzona jest
ewidencja szczegétowa wedtug dochoddw i wydatkow budzetowych. Wszystkie operacje gotéwkowe
ujmuje sie w dniu ich dokonania w raporcie kasowym. Srodki pieniezne w kasie podlegajg inwentaryzacji
na ostatni dzien roku obrotowego.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochoddéw (wplywdw) budzetowych objetych planem finansowym.
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Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:
— otrzymanych na realizacje wydatkédw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

— ztytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

— zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéow budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek
klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub
8,

— okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondenciji z kontem 222,

—  okresowe przelewy VAT naleznego od zaptaconych naleznosci, w korespondenciji z kontem 225.

Konto 130 moze stuzy¢ do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku

biezgcego budzetu. Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych. Ewidencja

szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego dochodow i wydatkéw

budzetowych. W przypadku dochoddw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje sie

wedtug podziatek klasyfikacji finansowej. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan

srodkow budzetowych na rachunku biezgcym jednostki budzetowe;.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 130-01 — Rachunek-wydatki, 130-02 — Rachunek-dochody,

130-05 — Rachunek-VAT.

Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

— wydatkéw budzetowych - konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac¢ saldo Wn,
ktére oznacza stan s$rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku,

— dochoddéw budzetowych - konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac¢ saldo Whn,
ktére oznacza stan srodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do
konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

— $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

— do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przekazanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 132 - ,Rachunek dochodéw jednostek budzetowych”

Konto 132 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
panstwowych i samorzgdowych jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalnos¢ oswiatowa,
w szczegolnosci z tytutu: spadkéw, zapiséw, darowizn, odszkodowan i wptat za utracone lub uszkodzone
mienie bedgce w zarzadzie albo w uzytkowaniu jednostki budzetowej i przeznaczonych na finansowanie
dziatalno$ci jednostki, z wytgczeniem finansowania wynagrodzen osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie:

— wplyw srodkow pienieznych na ten rachunek.
Na stronie Ma ujmuje sie:
— wyptaty srodkéw pienieznych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdinych
tytutéw pozyskiwania dochodéw wedtug dziatéw, rozdziatow i paragrafow.

Konto 132 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych dochodow.

38

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 38



Konto 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie:

— wplywy srodkdéw pienieznych na rachunki bankowe.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie:
— wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych.

Konto 138 - ,,Rachunek srodkéw europejskich”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych, zwigzanych
z realizacjg programow i projektow finansowanych ze Srodkdéw europejskich.

Na koncie 138 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje sie w szczegélnosci:

—  wplywy srodkéw pienieznych w korespondencji z kontem 227.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdélnosci:

—  wyplaty $rodkéw pienieznych na realizacje programéw i projektow finansowanych z tych srodkéw.
Ewidencja szczegétowa do konta 138 jest prowadzona w szczegodtowosci planu finansowego i powinna
zapewnia¢é mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegoélnych $rodkéw pienieznych wedlug 2zrédet ich
pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwia¢ réwniez ustalenie stanu tych srodkéw odpowiednio
w podziale na programy lub projekty.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentow
bankowych. W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotdw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych sum depozytowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie:

— wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw biezgcych oraz sum depozytowych i na
Zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie:

— wyptaty sSrodkow pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych znajdujgcych sie na
innych rachunkach bankowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢
ustalenie stanu srodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze pomiedzy rachunkami bankowymi jednostki
budzetowej oraz miedzy kasg, a rachunkami bankowymi.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie:

— zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Ma konta 141 ujmuje sie:

— zmniejszenia stanu srodkoéw pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz rozliczen. Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedobordw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi. Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢
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wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz jesl
dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegdinych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét
i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
zwigzanych z nimi naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci
jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie:

— powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie:

— powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i roszczenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych
i zagranicznych wedtug poszczegdélnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

W jednostce wystepuje analityka 201-01 — rozrachunki z dostawcami (zobowigzania), 201-02 -
rozrachunki z odbiorcami (naleznosci), 201-03 naleznosci -VAT.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidenc;ji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie:

— ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadpfat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie:

— wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkdow pobieranych przez wiasciwe organy.
Zapisy ztego tytulu mogg by¢é dokonywane na koniec okreséow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdanh z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczego6towa do konta 221 powinna byé prowadzona wedtug dtuznikdw i podziatek klasyfikaciji
budzetowej dochoddéw. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
z tytutlu dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w dochodach budzetowych.

Konto 222 — , Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochoddw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie:

— dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie:

— w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodéw
budzetowych na konto 800 ,Fundusz jednostki”, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nie przekazanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu
dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przekazanych do konca roku, w korespondencji z kontem
130.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
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— wciggu roku budzetowego okresowe Ilub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspoéifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800
»Fundusz jednostki”,

— okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspoffinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkoéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

— okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoéfifinansowania programow i projektéow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130,

— okresowe wptywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondenc;ji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie

wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez

ksiegowanie przelewu do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego niewykorzystanych srodkéw na

wydatki budzetowe minionego roku, w korespondenc;ji z kontem 130.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych, a takze
do ewidenciji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce i posredniczgce ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdélnosci:

— wartosc¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondenciji z kontem 130,

— warto$¢ pfatnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego,
w korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

— warto$¢ pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontami 810 lub 230,

— wartosc¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondenciji z kontem 130.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich weditug jednostek
oraz przeznaczenia tych Srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochoddéw budzetowych, sg
ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegodlnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadptat w rozliczeniach z budzetami itp.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:

— nadptaty oraz wptaty do budzetu.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie:

— zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wediug kazdego z tytutdéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie. Konto 225 moze mie¢ dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec budzetow.

W jednostce wykorzystywane jest analityka do konta 225: 225-01 — podatek od wynagrodzen, 225-02 —
VAT palezny, 225-03 — PFRON, 225-04 — Gmina (np. optata za $mieci, ubezpieczenie), 225-05 — podatek
z ZFSS.
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Konto 227 - ,Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkow europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich ujetych w planie

wydatkéw srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie w szczegélnosci:

— W ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienie wydatkdw z budzetu srodkow
europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na konto 800 ,Fundusz jednostki”.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie w szczegoélnosci:

— wptyw Srodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéw w zwigzku z realizacjg programow
i projektow finansowanych z tych srodkéw, w korespondencji z kontem 138,

— przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie
informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek wykonawcy
(odbiorcy), w korespondencji z kontami zespotu 2,

— w instytucji koordynujgcej, zarzadzajacej lub posredniczgcej - wartos¢ ptatnosci dokonanych przez
Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentow z tytutu wydatkéw ujetych w planach
finansowych tych instytucji, w korespondenciji z kontem 224.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkdéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, sktadek na Fundusz Pracy i PFRON.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie:

— naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie:

— zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia. Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 230 — ,,Rozliczenia z budzetem srodkéw europejskich”

Konto 230 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami o dofinansowanie
zawieranymi przez instytucje koordynujgcg, zarzadzajgcg Ilub posredniczacg z beneficjentami
realizujgcymi projekty finansowane z budzetu srodkéw europejskich.

Na koncie 230 dokonuje sie zapiséw ksiegowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacje projektéw nie sg
ujete w planach finansowych tych instytucji.

Na stronie Wn konta 230 ujmuje sie w szczegodlnosci:

— wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224,

Na stronie Ma konta 230 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wartos¢ ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentdw przez Bank Gospodarstwa Krajowego,
w korespondencji z kontem 224.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie :

— wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

— wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

— wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

— potragcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
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Na stronie Ma konta 231 ujmuje sig:

— zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzenh.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzanh jednostki z tytutu wynagrodzen. Do konta prowadzona jest ewidencja szczegétowa wediug
tytutéw rozrachunkow.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 231-01 — Wynagrodzenia BRUTTO, 231-02- Wynagrodzenia
NETTO.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidenciji naleznosci, roszczen i zobowigzah wobec pracownikéw z innych tytutow niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,

— naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,

— naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

— naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd,

— zapfacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wydatki wytozone przez pracownikdw w imieniu jednostki,

— rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,

— wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki. Do konta prowadzona jest ewidencja
szczego6towa naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw. Konto 234 moze
wykazywac dwa salda. Saldo Wn stanowi sume naleznosci, a saldo Ma — wykazuje sume zobowigzan.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 234-01 — Delegacje, ryczatt; 234-02 — pozostate rozrachunki
z pracownikami, pozyczki.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzanh
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek
i rdznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie:

— powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzanh.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie:

— powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i roszczeh.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen
i rozliczen z poszczegoinych tytutdw. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzanh.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 240-01 — ubezpieczenia, 240-02 — PKZP, 240-03 — PKZP
obstuga, 240-04 — zajecia komornicze, 240-05 — ZFN, 240-06 — ZNP, 240-07 — Solidarnos¢, 240-08 —
inne, 240-09 - PPK, 240-10 — Rozrachunki ze spadkobiercg - brutto, 240-11 — Rozrachunki ze
spadkobiercg — netto.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i innych tytutow.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdélnosci:
— kwoty wyjasnionych wpfat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegélnosci:
— kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.
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Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujagce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidenc;ji odpiséw aktualizujgcych.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie:

— zmniejszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ujmuje sie:

— zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw. Na koncie 310 prowadzi sie
ewidencje zapasow materialdbw znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych. Ewidencja
szczego6towa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sie.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidenciji rozliczenia zakupu materiatébw. Na koncie 300 ujmuje sie wszystkie operacje
dotyczace zakupu i rozliczenia zakupu opatu. W przypadku zakupu srodkéw zywnosci, na koncie 300
ujmuje sie wylgcznie wartos¢ dostaw niefakturowanych i materiatéw w drodze oraz rozliczenie kaucji za
opakowania zwrotne. Na koncie 300 ujmuje sie rowniez rozliczenie operacji dokonanych na podstawie
dokumentu zaméwienia zwanego ,fakturg pro forma”.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:

- wartos¢ zakupionego opatu

- warto$¢ materiatébw w drodze (zywnosc)

- warto$¢ zamoéwienia z faktury po forma

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

- wartos¢ opatu przyjetego do magazynu

- wartos¢ dostaw niefakturowanych (zywnos¢)

- rozliczenie faktury pro forma

W jednostce wystepuje analityka do konta: 300-01 — opat, 300-02 — faktury pro forma, 300-03 — kaucja,
300-04 — pozostate.

Konto 300 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan materiatéw w drodze, a saldo Ma stan dostaw
niefakturowanych.

Konto 310- ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie:

— zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw materiatéw np. Zywnosci, opatu itp.

Na stronie Ma konta 310 ujmuje sie:

— zmniejszenia ilosci i wartosci stanu zapaséw materiatéw np. zywnosci, opatu itp.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw materiatow.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 310-01 — zywnosciowy, 310-02 — gospodarczy.

Zesp6t 4 — ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenie uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje
sie na podstawie dokumentéw korygujgcych koszty (np. faktur korygujacych). Ewidencje szczegdtowg do
kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz w sposéb umozliwiajgcy
sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych sprawozdan. Nie ksieguje sie na kontach
zespotu 4 kosztéw finansowanych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow
operacji finansowych.
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Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od S$rodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek

amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie:

— naliczone odpisy amortyzacyjne.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje sie:

— ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na
wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych

kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860 ,Wynik

finansowy” i nie wykazuje salda.

Konto 401 — ,,Zuzycie materiatéow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie:

— poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie:

— ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i energii,

— na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatow
i energii na konto 860 ,Wynik finansowy” .

Koszty ujmowane na koncie 401 powinny odpowiada¢é — w zakresie zuzycia energii — kosztom

klasyfikowanym w § 426, a w zakresie zuzycia materiatdw — kosztom klasyfikowanym w § 421, 422, 424,

426 (z odpowiednig czwartg cyfrg).

Na dzien bilansowy konto 401 nie wykazuje salda.

Konto 402 —,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci

podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie:

— poniesione koszty ustug obcych.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie:

— ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztdw oraz na dzieh bilansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konto 860 ,Wynik finansowy” .

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w §: 427, 430,

436 (z odpowiednig czwartg cyfrg).

Na dzien bilansowy konto 402 nie wykazuje salda.

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatkéw oraz optat o charakterze podatkowym, a takze

opfat: notarialnej, skarbowej i administracyjne;.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie:

— poniesione koszty z w/w tytutow.

Na stronie Ma konta 403 ujmuje sie:

— zmniejszenie poniesionych kosztéw, oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéow z tego tytutu na
konto 860 ,Wynik finansowy” .

Koszty ewidencjonowane na koncie 403 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w § 443 (bez

ubezpieczen), 448, 452 (z odpowiednig czwartg cyfrg).

Na dzien bilansowy konto 403 nie wykazuje salda.
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Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen pracownikow
i innych osoéb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie:

— kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie:

— korekty uprzednio zaewidencjonowanych naliczeh.

Na koncie 404 ujmowane sg wynagrodzenia klasyfikowane w § 401, 404, 417 (z odpowiednig czwartg
cyfra).

Na koniec roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych w ciggu roku kosztéw z tego
tytutu przenosi sie na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Na dzieh bilansowy konto 404 nie wykazuje salda.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczeh na

rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,

umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie:

— poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczeh na rzecz pracownikéw i oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie w/w tytutow.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie:

— zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczeh na rzecz pracownikéw i osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie w/w tytutow.

Na koncie 405 ujmuje sie koszty odpowiadajgce paragrafom wydatkéw: 302, 411, 412, 428 i 444, 470,

471 (z odpowiednig czwartg cyfrg). Na koniec roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé

poniesionych w ciggu roku kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych i innych swiadczen przenosi sie na

konto 860 ,Wynik finansowy”.

Na dzien bilansowy konto 405 nie wykazuje salda.

Konto 409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuje sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw
prywatnych do celéw stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy oraz innych kosztéw nie
zaliczanych do kosztéw dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych (§ 302, 441, 442, 443
— ubezpieczenia, 461 oraz pozostate nie wystepujgce w pozostatych kontach zespotu 4, z odpowiednig
czwartg cyfrg).

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie:

— poniesione koszty z w/w tytutow.

Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie:

— zmniejszenie kosztéw z wiw tytutdw.

Na koniec roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych w ciggu roku pozostatych
kosztéw przenosi sie na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Na dzien bilansowy konto 409 nie wykazuje salda.

Zespbt 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 stuzg do ewidenciji:
— przychoddw i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychoddéw i kosztéw

operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
— podatkéw nieujetych na koncie 403,
— dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej winna by¢ dostosowana do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
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Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki np. wptywy za zywienie, godziny.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie:

— odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie:

— przychody z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondenciji z kontem 221.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej.

W kohcu roku obrotowego przenosi sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych na strone Ma konta
860 ,Wynik finansowy” . Konto 720 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 740 - ,Dotacje i Srodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz
innych $rodkéw na finansowanie dziatalnosci podstawowej samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz
srodkéw pienigznych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
panstwowych i samorzgdowych jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalno$¢ oswiatows.

Na koncie 740 nie ujmuje sie dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

— dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samobilansujgcym oddziatom
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240,

— $rodki pieniezne samorzgdowych zaktadéw budzetowych i dochody gromadzone przez jednostki
budzetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestyciji,
w korespondencji z kontem 800 ,Fundusz jednostki” lub 840,

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

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie:

— przychody z udziatow i akgiji,

— przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych,
— odsetki od udzielonych pozyczek,

— dywidendy,

— odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,

— dodatnie réznice kursowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 ,Wynik finansowy” .
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidenc;ji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegoélnosci :

— wartosc¢ sprzedanych udziatéw, akciji i innych papieréw wartosciowych,

— odsetki od sprzedanych obligacji,

— odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek,

— odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie,
— dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych,

— odpisy aktualizujgce wartos¢ aktywéw finansowych,

— odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych,

— odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczgce przychodéw finansowych,

— ujemne roznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie.

47

Id: 10DD4B5F-3E91-4A17-BA38-4072C022A1C5. Podpisany Strona 47



Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw
operacji finansowych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 ,Wynik
finansowy”. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidenciji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki,

w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach 720, 750 np. opfata za odpis

Swiadectw, czy duplikaty legitymaciji.

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie w szczegélnosci:

— przychody ze sprzedazy materiatdow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

— przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz s$rodkéw
trwatych w budowie,

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

— przychody zwigzane z umorzeniem sktadek ZUS czy podatku dochodowego,

— rownowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodpfatnie przez samorzgdowy zaktad budzetowy, a takze od Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad
budzetowy otrzymat $rodki pieniezne, w korespondenciji ze strong Wn konta 800 ,Fundusz jednostki”.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860 ,Wynik

finansowy”, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidenc;ji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie w szczegodlnosci :

— koszty osiggniecia pozostatych przychoddéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,

— kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatne przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

Konto 761 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409, 490 oraz zespotu 5 — do ewidencji zapisdw uzupetniajgcych, dokonanych na kontach zespotéw
5 i6 ztytutu zwiekszeh badz zmniejszen stanu produktéw (w tym takze rozliczen miedzyokresowych
kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotow 5 lub 6 oraz konta kosztu
wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490
ujmuje sie zwiekszenie stanu produktéw.

W kohcu roku obrotowego przenosi sie:

— na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli zostaty
ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,

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

Zespot 8 — . Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczeh
miedzyokresowych przychoddow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 ,Fundusz jednostki” stuzy do ewidencji rbwnowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki
i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”’ ujmuje sie¢ w szczegélnosci::
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— zmniejszenia funduszu,

— przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860 ,Wynik finansowy”,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw budzetowych
z konta 222,

— przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

— nieodptatne przekazanie $rodkéw trwatych (warto$¢ nieumorzona), inwestyciji,

— rbznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,

— wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepienieznego
(aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,

— wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

— wartos¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

— przychody z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych w jednostkach samorzadu terytorialnego
bezposrednio na rachunek bankowy budzetu (wykazywane w sprawozdaniu jednostkowym Rb-27S
organu) jako dochody wykonane — strona Ma 720,

— réwnowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodpfatnie przez samorzgdowy zaktad budzetowy, a takze od Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad
budzetowy otrzymat srodki pieniezne, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki” ujmuje sie w szczegolnosci:

— jego zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki,

— przeksiegowanie, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860 ,Wynik finansowy” ,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223,

— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow Srodkéw
europejskich z konta 227,

— wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestyciji,

— roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

— nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych
w budowie,

— wartosc¢ objetych akgcji i udziatéow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 ,Fundusz jednostki” powinna zapewni¢ mozliwos¢

ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. W jednostce moze wystepowac analityka
do konta. Saldo Ma konta 800 ,Fundusz jednostki” oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki majgtkowe
ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjgtkiem kosztow
i przychoddéw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegoétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

— stanu zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

— wysokosci poniesionych kosztéw i uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci
socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 851-01 — zapomogi, 851-02 — wypoczynek, 851-03 — bony,

851-04 — Swiadczenia pieniezne, 851-05 — Swiadczenia urlopowe, 851-06 — paczki, 851-07-imprezy, 851-

08 — odsetki od pozyczek, 851-09 — prowizja bankowa, 851-10 — pozyczki.
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Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 ,Wynik finansowy” stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn tego konta ujmuje sie sume:

— poniesionych kosztéw rodzajowych, w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,

— zmniejszen stanu produktdéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondenc;ji z kontem 490,

— wartosci sprzedanych materiatéw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondenciji z kontem 761,

— dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujgcych sie
oddziatow oraz na inwestycje samorzgdowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem
740,

— srodkéw oswiatowych jednostek budzetowych przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
w korespondenci z kontem 740,

— podatku dochodowego i obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem
870.

Na stronie Ma konta 860 ,,Wynik finansowy” ujmuje sie w konncu roku obrotowego sume:

— uzyskanych przychodéw ze sprzedazy produktéw, w korespondencji z kontem 700,

— uzyskanych przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondenciji z kontem 720,

— uzyskanych przychodow ze sprzedazy towaréw, w korespondenciji z kontem 730,

— przychodéw finansowych, w korespondenciji z kontem 750,

— pozostatych przychodéw operacyjnych, w korespondenciji z kontem 760,

— zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490,

— dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondenciji z kontem 740.

Saldo konta 860 ,Wynik finansowy” wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn - strate netto,

- saldo Ma - zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800 ,Fundusz jednostki”.

Konta pozabilansowe

Konto 970 - ,,Ptatnosci ze srodkéw europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidenciji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze srodkéw
europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finanséw.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie wartos¢ zlecen ptatnoéci przekazanych przez instytucje lub inne
upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatkéw ze $rodkéw
europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego
o dokonaniu ptatnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub
wykonawcy (odbiorcy), réwnowartos$¢ zrealizowanych ptatnosci.

Konto 970 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zlecen ptatnosci przekazanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujgcych za realizacje przez Bank Gospodarstwa
Krajowego.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzgdzenia fgcznego sprawozdania finansowego. Zakres i zasady ewidencji sg zgodne z przepisami
dotyczacymi wytgczenia wzajemnych rozliczen.

Konto 976 jest pomocne przy sporzgdzaniu tgcznego sprawozdania finansowego.

W jednostce wystepuje analityka do konta: 976-01 — naleznosci, 976-02 — zobowigzania, 976-03 —
przychody, 976-04 — koszty, 976-05 — nieodptatne przekazanie aktywoéw trwatych, 976-06 — nieodptatne
otrzymanie aktywow trwatych.
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Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta s$rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie:

— zatwierdzony plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
— réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

— wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

— wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 983 - ,Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw srodkow europejskich na dany rok
budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw $rodkdw europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie:

— zaangazowanie wydatkdw w kwocie obcigzajgcej plan finansowy, wynikajgcej z decyzji lub zawartych
z beneficjentami umoéw o dofinansowanie projektéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich,
ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 - ,Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich przysziych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetu srodkéw europejskich
przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetu Srodkéw europejskich w latach poprzednich,
a obcigzajgcych plan wydatkoéw roku biezgcego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie:

— wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw srodkow europejskich lat przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow Srodkow
europejskich na przyszte lata.

Konto 992 — ,, Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto 992 stuzy do ewidencji wydatkéw (podlegajgcych refundacji) poniesionych w roku biezgcym ze
Srodkow wiasnych, a niezwrdécone w tym roku przez dysponenta $rodkéw budzetu panstwa.

Po stronie Ma konta 992 ujmuje sie warto$¢ wydatkéw (podlegajacych refundacji) poniesionych w roku
biezgcym ze $rodkdw wiasnych, a niezwrécone w tym roku przez dysponenta srodkéw budzetu panstwa.
Konto 992 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce warto$¢ wydatkéw (podlegajgcych refundacji)
poniesionych w roku biezagcym ze srodkdéw wiasnych, a niezwrécone w tym roku przez dysponenta
srodkéw budzetu panstwa.

Konto 993 - ,Wydatki poniesione ze srodkéw wilasnych w poprzednim roku budzetowym
a zwrocone z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym”

Konto 993 stuzy do ewidencji wydatkdéw poniesionych ze $rodkéw wiasnych w poprzednim roku
budzetowym, a zwréconych z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym.

Po stronie Wn konta ujmuje sie wartos¢ wydatkéw poniesionych ze Srodkéw wiasnych w poprzednim
roku budzetowym, a zwréconych z dotacji otrzymanej w danym roku budzetowym.

Konto 993 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce warto$¢ wydatkdw poniesionych ze sSrodkéw
wilasnych w poprzednim roku budzetowym, a zwréconych z dotacji otrzymanej w danym roku
budzetowym.
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Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych do realizaciji

w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

— réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:

— zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umdw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat, ktére

majg byc¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie:

— réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich przeznaczony do
realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie:

— wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik nr 3
do zasad (polityki) rachunkowo$ci

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU, KONTROLI | PRZECHOWYWANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH

Rozdziat 1
Wstep

§1

1. Niniejsza instrukcja sporzgdzona jest dla jednostki, ktérej organem prowadzacym jest Gmina
Bojszowy, zwana dalej ,Instrukcjg”, ustala jednolite zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentéw obowigzujgcych w jednostce.

2. Instrukcja okresla zasady:

1) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),

2) zatwierdzania operacji finansowych (gospodarczych) przez Dyrektora lub osoby przez niego
upowaznionej,

3) podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania, realizacji i rejestrowania operac;ji
finansowych (gospodarczych) pomiedzy pracownikami,

4) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

4. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w jednostce
powinna umozliwiac jej kontrole na poczatku, w trakcie trwania i po jej zakonczeniu.

5. Dla czesci dowoddéw ksiegowych wprowadza sie elektroniczny obieg dokumentéw, zgodnie
z przyjetymi Zasadami obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN, stanowigcymi zatgcznik do niniejszej instrukcji.

w

6. Integralng czes¢ instrukcji stanowia:
1) Zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN — zatgcznik nr 1.

§2

1. Celem instrukciji jest:

1) zapewnienie wilasciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli, przeptywu
i archiwizowania dokumentéw,

2) dostosowanie dokumentacji do wymagan okreslonych w przepisach dotyczacych
rachunkowosci, podatkéw, sprawozdawczosci budzetowej, statystyki publicznej, ubezpieczen
spotecznych, a takze do wymogow zawartych w zarzgdzeniach wewnetrznych,

3) zagwarantowanie wptywu do pracownika ksiegowosci Referatu Finansowego i Podatkéw Urzedu
Gminy Bojszowy (zwanego dalej pracownik ksiegowos$ci) wytgcznie dowoddw uprzednio
sprawdzonych, niewadliwych i rzetelnych,

4) zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentéw i informaciji.

2. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich rodzajéw. Bez
wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg
drogg. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujgce zasady:

1) terminowosci — bezwzglednego przestrzegania ustalonych w niniejszej Instrukcji terminéow
przekazywania dokumentow pomiedzy pracownikami, skrocenie do minimum czasu
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przetwarzania dokumentow przez poszczegoélnych pracownikow,
2) systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposdb
systematyczny, ciggty,
3) czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci, samokontroli
obiegu — poszczegdlni pracownicy kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciggty ruch obiegowy.
3. Dowody ksiegowe, na podstawie ktérych dokonywane sg wydatki, podlegajg przed dokonaniem
zaptaty weryfikacji Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej

Rozdziat 2
Ewidencja i dokumentacja ksiegowa w jednostce

§3
Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest w systemie informatycznym. Przeznaczenie oraz
sposob dziatania programéw, z ktérych korzysta jednostka oraz zasady ochrony danych, zasady
kopiowania itp. zostaty okreslone w Zasadach (polityce) rachunkowosci jednostki.

§4

1. Dowodami ksiegowymi sg te dokumenty, ktére stwierdzajg dokonanie operacji gospodarczych
i podlegajg ewidencji ksiegowej. Operacje gospodarcze to zdarzenia, ktére powodujg zmiany
w skfadnikach bilansu.

2. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢ wylgcznie prawidtowo wystawione dowody
ksiegowe.

3. Cechy prawidtowego dowodu ksiegowego:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) data dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze data
sporzgdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki aktywow,

6) sprawdzony pod wzgledem:
a) merytorycznym,
b) formalno — rachunkowym,
co potwierdzajg podpisy oséb upowaznionych do dokonywania okreslonych czynnosci wraz
z datg wykonania czynnosci (nie dot. dowodu polecenie ksiegowania PK),

7) zatwierdzenie do wyptaty przez Dyrektora jednostki lub osobe upowazniona, co potwierdzajg
ztozone podpisy,

8) oznaczenie numerem okreslajgcym powigzanie dowodu z zapisami dokonanymi na jego
podstawie.

4. Dowdd ksiegowy powinien byc¢ rzetelny i zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej
oraz wolny od bteddéw rachunkowych.

5. Dowdd ksiegowy sporzgdza sie w jezyku polskim, moze by¢ réwniez sporzgdzony w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. Jezeli dowdd
ksiegowy zawiera warto$¢ operacji gospodarczo - finansowej wytgcznie w walucie obcej, nalezy jg
przeliczy¢ wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej lub wedtug
kursu wynikajgcego z umowy i wpisa¢ warto$¢ w ziotych polskich w wolnych miejscach dokumentu
lub w zatgczniku.
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Rozdziat 3
Podziat dowodéw ksiegowych oraz zasady ich sporzadzania i korygowania

§5

Dowody ksiegowe dzielg sie na:

1) dowody bankowe,

2) dowody sprzedazy,

3) dowody zakupu,

4) dokumentacja wyptaty wynagrodzen,

5) dokumentacja wiasna ksiegowosci,

6) dokumentacja inwentaryzacyjna,

7) pozostate dowody ksiegowe.

~— — ~— ~—

§6

Dowody bankowe dzielg sie na:

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego - krajowego, zagranicznego stuzy do udokumentowania wyjazdu
Dyrektora lub pracownika jednostki w podréz stuzbowg i rozliczenia kosztéw tej delegaciji,
dokonywanych zgodnie z ustawg Kodeks Pracy i rozporzadzeniami Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi
w samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej w kraju i poza granicami
kraju. Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy pracownika lub miejsce jego zamieszkania,
w terminie i w miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Miejscowos¢ rozpoczecia
i zakonczenia podrézy kazdorazowo okresla pracodawca w poleceniu podrézy stuzbowej,
pracodawca moze uzna¢ za miejscowos¢ rozpoczecia (zakonczenia) podrozy miejscowosé pobytu
statego lub czasowego pracownika. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawiane jest w jednym
egzemplarzu dla Dyrektora jednostki przez pracownika obstugi Sekretariatu Urzedu Gminy Bojszowy,
natomiast dla pracownika jednostki dokument ten wystawia sekretariat jednostki. Polecenie wyjazdu
stuzbowego dla Dyrektora jednostki podpisuje Wéjt, natomiast dla pozostatych pracownikéw druki te
podpisuje Dyrektor jednostki. Wypetnione polecenie musi zawiera¢ imie i nazwisko, cel podrézy,
miejscowos¢, date oraz okredlenie Srodka lokomocji. Decyzje o wyjezdzie stuzbowym pracownika
jednostki podejmuje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona, natomiast o wyjezdzie
Dyrektora jednostki podejmuje Wojt. W/w osoby podpisujg polecenie wyjazdu stuzbowego. Osoba
udajgca sie w podréz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztéw podrézy.
Dowodem bedacym podstawg do wyptaty zaliczki jest wniosek o udzielenie zaliczki bedgcy odcinkiem
druku ,polecenie wyjazdu stuzbowego” ewentualnie wniosek o zaliczke, ktory podlega zatwierdzeniu
przez osoby, o ktérych mowa powyzej. Zaliczki dla oséb udajgcych sie w zagraniczng podréz
stuzbowg sg wyptacane w PLN a nastepnie delegowany w dniu wypfaty zaliczki wymienia wyptacong
zaliczke w PLN na wiasciwg walute. Wyplata =zaliczki oraz zwrot niewykorzystanej zaliczki
dokonywane sg za posrednictwem rachunku bankowego. Rozliczenia kosztéw podrdzy i diet dokonuje
osoba delegowana w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrézy. Osoba delegowana wpisuje na
druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegaciji) date i godzine rozpoczecia i zakonczenia podrézy
stuzbowej (w przypadku podrézy zagranicznej godzine przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu
samolotu), miejscowos¢ delegowania i koszt przejazdu publicznymi srodkami lokomocji, ewentualnie
dotgcza zgode Dyrektora jednostki lub upowaznionej osoby do uzycia samochodu prywatnego do
celow stuzbowych wraz z limitem kilometrow. Do rozliczenia kosztéw podrézy osoba delegowana
zatgcza dokumenty (np. faktury, rachunki, bilety, itp.) potwierdzajgce poszczegdlne wydatki; nie
dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Zatgczone dokumenty nie wymagajg odrebnej
kontroli i zatwierdzania do wyptaty, gdyz zostajg wpisane do kosztéw delegacji i sg tgcznie
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zatwierdzane do wyptaty. Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego
lub zagranicznego wymagane jest sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym. Po
kontroli merytorycznej pracownik ksiegowosci dokonuje kontroli formalno — rachunkowej oraz nalicza
koszty podrézy stuzbowej. Kwote do wyptaty zatwierdza Dyrektor jednostki lub osoba przez niego
upowazniona. W przypadku podrozy stuzbowej krajowej lub zagranicznej Dyrektora jednostki
sprawdzenia merytorycznego dokonuje Wajt. Rozliczenia zagranicznej podrézy stuzbowej dokonuje
sie zgodnie z przepisami prawa.

W przypadku odbytej podrézy stuzbowej zagranicznej:

1) gdy pracownik zwraca pozostatos¢ pobranej zaliczki na rachunek biezgcy jednostki — do
przedktadanego rozliczenia dotgcza dowdéd wymiany PLN na dewizy a takze dowdd wymiany
niewykorzystanych dewiz na PLN. Powstate w wyniku wymiany ujemne réznice kursowe (cena
zakupu jest wyzsza od ceny sprzedazy dewiz) jednostka zwraca pracownikowi, a w przypadku
wystgpienia dodatnich réznic kursowych pracownik wptaca powstatg réznice na rachunek biezgcy
jednostki (cena zakupu jest nizsza od ceny sprzedazy dewiz);

2) rozliczenie kosztow delegacji — przeliczenie faktur, rachunkow, przystugujgcych diet i innych
kosztéw — nastepuje po kursie NBP z dnia poprzedzajgcego dzieh rozliczenia kosztow
zagranicznej podrézy stuzbowej;

3) réznice kursowe wynikte z rozliczenia kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej zalicza sie
odpowiednio do przychoddéw lub kosztéw finansowych,

2. Lista wyptat jest dokumentem stanowigcym podstawe wyptaty wynagrodzenia. Liste wyptat sporzadza
pracownik ksiegowosci w jednym egzemplarzu na podstawie dowodow zrédtowych. Lista wyptat musi
zawiera¢ dane zawarte w § 9 punkt 7.

3. Polecenie przelewu wystawia sie na podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur, rachunkéw lub
innych dokumentéw. Dowdd sporzadza w formie elektronicznej pracownik ksiegowosci po otrzymaniu
faktur, rachunkéw zatwierdzonych do wyptaty lub innych dokumentéw np. wewnetrznych zlecen
ptatnosci. Polecenia przelewu podpisywane sg przez 2 osoby wedtug karty wzoréw podpiséw. Bank po
otrzymaniu dyspozycji przelewu obcigza rachunek jednostki i przesyta wyciag bankowy jako
potwierdzenie zaptaty.

4. Woyciag bankowy stuzy do udokumentowania przez bank realizowanych ptatnoéci oraz otrzymanych
srodkéw na rachunkach bankowych jednostki. Wycigg bankowy przekazywany jest w jednym
egzemplarzu przez bank obstugujacy jednostke na podstawie ziozonych dowodéw ksiegowych,
tj. polecen przelewéw, bankowych dowodéw wptaty, itp.

§7

1. Dowodami sprzedazy, dotyczgcymi zbycia materiatdow, Srodkéw trwatych, pozostatych sSrodkéw
trwatych i ustug oraz innych rozrachunkéw z odbiorcami s3:
1) faktura sprzedazy,

2) faktura korygujgca,

2. Faktury, faktury korygujgce, oraz paragony wystawione w danym miesigcu muszg by¢ wprowadzone
do systemu Finanse Vulcan w terminie do 7-go dnia nastepnego miesigca z uwagi na koniecznos¢
sporzgdzenia przez pracownika ksiegowosci  sprawozdawczosci  budzetowej zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i sporzgdzenia deklaracji VAT.

3. Szczegoétowe zasady dotyczgce wystawiania faktur reguluje ustawa o podatku od towardw i ustug.
Faktura VAT sprzedazy stuzy do udokumentowania sprzedazy i rozliczen z odbiorca.

4. Faktury VAT sprzedazy sg generowane z systemu VULCAN w dwdch egzemplarzach. Oryginat
faktury otrzymuje odbiorca, kopia podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych oraz w rejestrze
sprzedazy podatku VAT.

5. Faktura korygujgca sprzedazy stuzy do korekty btedow w fakturze okreslonych w ustawie o podatku
od towardw i ustug. Fakture korygujgcg sporzadza wiasciwy wydziat merytoryczny i przekazuje jg
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odbiorcy. Faktura korygujgca powinna zawiera¢ wszystkie elementy okreslone w ustawie o podatku
od towarow i ustug.

6. W przypadku gdy oryginat faktury korygujgcej ulegt zniszczeniu albo zagingt, ponownie wystawiona
faktura korygujgca zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego wystawienia. Oryginat
faktury korygujacej otrzymuje odbiorca, kopia podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych oraz
w rejestrze sprzedazy podatku VAT.

Wiasne faktur VAT sprzedazy, faktury korygujace VAT oraz duplikaty faktur VAT nie wymagajg
podpisu 0séb upowaznionych do ich wystawienia.

7. Wszelkie odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy (w tym
dostawa i refakturowanie mediow), dokumentowane sg na podstawie not ksiegowych i nie sg
ujmowane w ewidencji sprzedazy.

8. Wystawianie faktur sprzedazy nastepuje zgodnie z Instrukcja wdrozenia Krajowego Systemu
Elektronicznych Faktur, stanowigcag zatgcznik nr 4 do polityki rachunkowosci.

§8

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu materiatow, Srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych
i ustug oraz innych rozrachunkéw z dostawcami sa:

1) umowa, zlecenie, zamowienie i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan,
2) faktura dostawcy,

3) faktura korygujaca,

4) nota korygujaca,

5) rachunek,

6) wewnetrzne zlecenie ptatnosci,

7) protokdt odbioru,

8) polisy ubezpieczeniowe.

2. Faktury, faktury korygujgce, noty korygujgce oraz rachunki wystawione w danym miesigcu muszg by¢
wprowadzone do systemu Finanse Vulcan w terminie do 7-go dnia nastepnego miesigca z uwagi na
koniecznos$¢ sporzadzenia przez pracownika ksiegowosci sprawozdawczosci budzetowej zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i sporzgdzenia deklaracji VAT.

3.  Umowa, zlecenie, zamdwienie i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzanh sporzgdzane sg
w ilosci egzemplarzy zaleznie od potrzeb, jednak nie mniej niz w dwdch egzemplarzach, tj. dla
Dyrektora jednostki czy pracownika ksiegowosci (w celu zaangazowania wydatku) i odbiorcy.

4. Zamoéwienia i zlecenia Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej powinny zawieraé¢ co
najmniej:

1) numer i date,

2) dane adresata,

3) przedmiot,

4) ilos¢, kwote,

5) forme pfatnosci,

6) podpisy oséb upowaznionych do zaciggania zobowigzanh.

4. Umowy powinny zawiera¢ co najmniej:

a) numer i date zawarcia,

b) oznaczenie stron umowy i ich dane,

Cc) przedmiot,

d) kwote,

e) forme ptatnosci,

f)  podpisy Dyrektora jednostki oraz podpisy oséb reprezentujgcych drugg strone umowy.

5. Zobowigzania z tytutu zawartych umow, dokonanych zlecen, zaméwien i innych dokumentow
powodujgcych powstanie zobowigzan mogg by¢ zaciagane w granicach kwot przewidzianych na te
cele w zatwierdzonym planie finansowym jednostki.
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Zlecanie prac osobie fizycznej nie prowadzacej dziatalnosci gospodarczej (bez wzgledu na jej
wartos¢) odbywa sie poprzez zawarcie z nig stosownej umowy. W przypadku zawarcia z osobg
fizyczng umowy zlecenia, umowy o dzieto lub innej umowy o podobnym charakterze nalezy do
umowy zatgczy¢ wypetnione i podpisane przez te osobe oswiadczenie dotyczgce jej ubezpieczenia
spofecznego i zdrowotnego. Jeden egzemplarz takiej umowy wraz z oswiadczeniem nalezy
przediozyé niezwtocznie do Urzedu Gminy, jednak nie pdzniej niz do 3-go dnia roboczego od dnia
zawarcia umowy, z uwagi na konieczno$¢ zgtoszenia tej osoby w Zakladzie Ubezpieczeh
Spotecznych.

W przypadku nie dotrzymania powyzszego terminu lub nie ztozenie o$wiadczenia konsekwencje za
powyzsze ponosi osoba odpowiedzialna za sporzgdzenie umowy.

W celu sporzadzenia sprawozdawczosci dotyczgcej zaangazowania wydatkédw kopia umowy,
zlecenia, zamoéwienia lub innego dokumentu powodujgcego powstanie zobowigzan musi by¢
dostarczona do pracownika ksiegowosci niezwitocznie po podpisaniu, jednakze nie pdzniej niz do
3-go dnia nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym zostata zawarta.

6. Faktura dostawcy — stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawcg. Dostawca
ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakture w terminie nie dtuzszym niz do 15-go
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérym dokonano dostawy towardéw lub materiatéw lub
zrealizowano ustuge lub otrzymano zaliczke do dyspozycji odbiorcy, zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o podatku od towardéw i ustug. Faktury podlegajg uregulowaniu (rozliczeniu) w systemie
bezgotéwkowym.

Szczegotowe zasady dotyczgce wystawiania faktur reguluje ustawa o podatku od towardéw i ustug.

W przypadku gdy oryginat faktury ulegt zniszczeniu albo zagingt, ponownie wystawiona faktura
zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego wystawienia.

Faktura moze zawiera¢ dodatkowe zapisy dotyczgce np. sposobu ptatnosci (przelew lub gotowka)
lub terminu pfatnosci. Faktura dokumentujgca fakt otrzymania czesci lub catosci naleznosci przed
wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi powinna zawiera¢ wszystkie elementy zgodnie z ustawag
o podatku od towardw i ustug. Jezeli faktury zaliczkowe nie obejmujg catej ceny brutto, po wydaniu
towaru lub wykonaniu ustugi sprzedawca wystawia kolejng fakture, z tym ze sume wartosci towaréw
(ustug) pomniejsza sie o wartos¢ pobranych zaliczek, a kwote podatku pomniejsza sie o sume kwot
podatku wykazang w fakturach dokumentujgcych fakt ich pobrania. Jezeli faktury zaliczkowe
obejmujg catg cene brutto towaru lub ustugi, sprzedawca po wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi nie
wystawia juz kolejnej faktury. Z czynno$ci wymagajgcych odbioru, np. inwestycji, robét remontowych,
zakupu Srodkéw trwatych powinien by¢ sporzgdzony protokdt odbioru, ktérego oryginat nalezy
zatgczy¢ do faktury.

Faktura powinna by¢ sprawdzona i wprowadzona do systemu Finanse Vulcan co najmniej na 7 dni
roboczych przed terminem ptatnosci. W przypadku nie dostarczenia faktury do komorki finansowej,
w wyniku czego nie zostanie terminowo uregulowane zobowigzanie, osoba odpowiedzialna za
przekroczenie terminu pfatnosci, w przypadku naliczenia odsetek, zostanie obcigzona kosztami
z tego tytutu.

7. Faktura korygujgca dostawcy stuzy do korekty bteddéw w fakturze okreslonych w ustawie o podatku
od towardw i ustug. Fakture korygujgcg sporzadza dostawca i przesyta ja na adres odbiorcy.
Otrzymujgc fakture korygujaca (oryginat) sprawdza sie czy zawiera ona wszystkie elementy zgodnie
z ustawg o podatku od towardw i ustug.

8. W przypadku gdy oryginat faktury korygujacej ulegt zniszczeniu albo zaginat, ponownie wystawiona
faktura korygujaca zawiera réwniez wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej ponownego wystawienia.

9. Faktury korygujace, z ktorych wynika zmniejszenie badz zwiekszenie kwoty naleznosci brutto,
podlegajg kontroli. W takim przypadku faktura korygowana podlega zatwierdzeniu do wyptaty na
kwote w niej wskazang natomiast faktura korygujgca zostaje zatwierdzona do wyptaty na kwote
zwiekszenia lub zmniejszenia. Kwota naleznosci do zwrotu moze zosta¢ potrgcona z naleznosci dla
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danego kontrahenta wynikajacej z faktury korygowanej, jesli jeszcze nie zostata zaptacona lub z innej
faktury tego samego kontrahenta. Jesli nie ma mozliwosci dokonania potrgcenia kwoty do zwrotu
wynikajgcej z faktury korygujgcej, kontrahent zobowigzany jest do wptacenia tej kwoty na rachunek
bankowy jednostki.

10. Nota korygujgca stuzy do korekty pomytek zawartych w fakturze lub w fakturze korygujacej
dotyczgcych jakichkolwiek informacji wigzacych sie przede wszystkim ze sprzedawca lub nabywca,
np. adresu, nazwy, NIP, oznaczenia towaru lub ustugi. Note korygujacg sporzgdza nabywca towaru
lub ustugi, tj. pracownik ksiegowosci przesyta jg wystawcy faktury lub faktury korygujacej, wraz
z kopig. Po podpisaniu kopii noty korygujgcej przez sprzedawce towaru lub ustugi i zwrotnym jej
odestaniu, w przypadku gdy termin zaptaty faktury jest naglacy a wystgpit w niej btgd, ktéry mozna
poprawi¢ poprzez wystawienie noty korygujgcej, Dyrektor jednostki lub osoba przez niego
upowazniona dostarcza fakture celem jej zaptacenia a podpisang przez sprzedawce note korygujaca
dostarczy niezwtocznie po jej otrzymaniu — dopilnowanie zwrotu noty korygujacej cigzy na Dyrektorze
jednostki lub osobie przez niego upowaznionej bez koniecznosci zawiadamiania/ przypominania mu
o tym fakcie przez pracownika ksiegowosci.

11. Do potwierdzania odbioru obcych faktur korygujgcych VAT upowazniony jest Dyrektor jednostki lub
osoba przez niego upowazniona. Do potwierdzania odbioru not korygujacych do wiasnych faktur VAT
réwniez upowazniony jest Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona, ktérzy wystawili
dokument potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy towaru lub ustugi a zawierajgcy pomyiki dotyczace
sprzedawcy, nabywcy, oznaczenia towaru lub ustugi.

12. Rachunek stuzy do udokumentowania sprzedazy lub wykonania ustugi, co do ktérych nie wystepuje
obowigzek potwierdzania ich fakturg VAT.

Dostawca ma obowigzek wystawi¢ na rzecz nabywcy (odbiorcy) rachunek w terminie nie pézniej niz
7-go dnia od daty wydania towardw lub materiatéw bgdz zrealizowania ustugi.

W przypadku gdy oryginat rachunku ulegt zniszczeniu albo zaginat, ponownie wystawiony rachunek
zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jego ponownego wystawienia. W przypadku stwierdzenia
pomytek w otrzymanym rachunku nalezy go skorygowaé poprzez wystawienie i przestanie dostawcy
noty korygujacej. Nota powinna zawiera¢ dane pozwalajgce na zidentyfikowanie rachunku oraz tres¢
korygowang i tres¢ prawidtowg. Wystawca rachunku zawierajgcego pomytki moze wystosowa¢ do
nabywcy pismo anulujgce btednie wystawiony rachunek wystawiajgc jednoczesnie poprawny
rachunek.

Rachunek powinien by¢ sprawdzony i wprowadzony do systemu Finanse Vulcan co najmniej na 7 dni
roboczych przed terminem ptatnosci.

W przypadku nie dostarczenia rachunku do Urzedu Gminy, w wyniku czego nie zostanie terminowo
uregulowane zobowigzanie, osoba odpowiedzialna za przekroczenie terminu ptatnosci, w przypadku
naliczenia odsetek, zostanie obcigzona kosztami z tego tytutu.

13. Protokdt odbioru stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakosci zakupionego sprzetu,
wykonanych robét budowlanych lub ustug. Przyjecie s$rodkéw trwatych lub wykonanych robét
budowlanych czy ustugi (roboty remontowe itp.) nastepuje drogg komisyjnego odbioru. Odbiér ten
polega na przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréw, préb oraz sprawdzeniu danych technicznych.
Protokét odbioru podpisujg czionkowie komisji wskazani w protokole. Oryginat protokotu lub
kserokopie potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem zatgcza sie do faktury dostawcy przeznaczonej
dla pracownika ksiegowosci.

14. Dowdd ,Zuzycia materiatdw” sporzgdza Dyrektor jednostki lub wyznaczony pracownik jednostki
w przypadku wydania materiatdw z magazynu do zuzycia. Wystawiany dokument dostarczany jest do
pracownika ksiegowosci w celu jego zaewidencjonowania i dokonania zapiséw w ksiegach.

15. Polisy ubezpieczeniowe stuzg do udokumentowania ubezpieczenia oséb lub majgtku. Polisy
ubezpieczeniowe sporzadzajg firmy ubezpieczeniowe na wniosek jednostki. Kserokopia polisy
potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem jest podstawag zapisow ksiegowych. Moze wystgpi¢ tez
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sytuacja zawierania wspolnej polisy ubezpieczeniowej dla wszystkich jednostek przez Urzad Gminy
wowczas podstawg ksiegowania bedzie wystawiona nota obcigzeniowa jednostke wystawiona przez
Urzad Gminy.

§9
1. Proces kadrowo-ptacowy realizowany jest w zintegrowanym systemie informatycznym Vulcan,
z wykorzystaniem wspoélnej bazy danych dla Urzedu Gminy i podlegtych jednostek oswiatowych.
2. Odpowiedzialnos¢ za proces jest podzielona:
1) Pracownik ds. kadr Jednostki, dalej Kadry: odpowiada za poprawnosé merytoryczng danych, ich
zgodno$c¢ z aktami osobowymi oraz terminowe wprowadzanie do systemu.
2)Pracownik ds. ptac (Urzad Gminy), dalej Place: odpowiada za prawidlowos¢ wyliczen
publicznoprawnych (ZUS, US) oraz techniczne naliczenie list ptac na podstawie danych
zatwierdzonych w systemie.

3. Dokumentacja ptac stanowi udokumentowanie wydatkéow przeznaczonych na wynagrodzenia i tworzg

ja nastepujgce dokumenty:
1) umowa o prace lub inny dokument nawigzania stosunku pracy,
2) dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia,
3) lista ptac,
4) dyspozycja wypfat,
5) karta wynagrodzenia pracownika,
4. Podstawowymi zrodtami do sporzadzenia listy ptac sa:
1) umowa o prace,
2) Regulamin wynagradzania,
3) zmiany warunkéw umowy o prace,
4) zawiadomienie o korzystaniu z urlopu bezptatnego i wychowawczego,
5) rozwigzanie umowy o prace,
6) umowa zlecenie,
7) rachunek za prace zlecone,
8) wnioski premiowe i nagrod.

5. W przypadku wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego za rok poprzedni dokumenty powinny
by¢ dostarczone w terminie umozliwiajgcym terminowe naliczenie dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, ale nie pdzniej niz do 15 stycznia roku nastepnego.

6. Umowa o prace stuzy do udokumentowania stosunku pracy pomiedzy pracodawcg, a pracownikiem.
Umowe sporzgdza Dyrektor jednostki w dwdch egzemplarzach najpézniej w pierwszym dniu
zatrudnienia pracownika. Umowe podpisuje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona
oraz pracownik. Poszczegodlne egzemplarze umowy otrzymujg: pracownik i pracodawca. Pracodawca
umowe dotgcza do akt osobowych pracownika.

7. Dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzenia, porozumienie stuzg jako dowody powotania
pracownika na inne stanowisko lub przyznania mu innego wynagrodzenia. Dokument sporzgdzany
jest przez Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznionej po podjeciu decyzji
w przedmiotowej sprawie. Poszczegdlne egzemplarze przekazywane s3g:

1) oryginat dla pracownika,
2) kopia do akt osobowych pracownika (Dyrektor jednostki).

8. Lista ptac:

1) musi zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
a) miesigc obliczeniowy,
b) data wyptaty,
c) nazwisko i imie pracownika,
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d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegodlne
skfadniki funduszu ptac,

e) kwote wynagrodzen netto,

f)  kwote potrgcen z podziatem na poszczegdine tytuty,

g) taczng kwote do zatwierdzenia do wyptaty,

h) date sporzadzenia listy.

W liscie ptac dokonywane sg potrgcenia naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw

egzekucyjnych, inne potrgcenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie za pisemng zgodg pracownika,

2) musi by¢ podpisana przez:

a) osobe sporzadzajgcyg (sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym),

b) Dyrektora jednostki (sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzenie do
wyptaty),

c) Gloéwnego Ksiegowego.

Po podpisaniu przez ww. osoby list ptac dokonuje sie wyptaty wynagrodzen za prace.

Sporzadzona lista ptac stanowi podstawe wyptaty wynagrodzen:

a) z dotu na ostatni dzien kazdego miesigca kalendarzowego za miesigc poprzedni (administracja
i obstuga),

b) z goéry w pierwszy dzien miesigca, jezeli pierwszy dzieh miesigca jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w nastepnym dniu roboczym (nauczyciele),

c) skiadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$¢ moze byé ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac (wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe, dorazne zastepstwa),
wypftaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w terminie wynikajgcym z przepiséw ustawy
Karta nauczyciela.

Wyptaty wynagrodzen ze stosunku pracy dokonuje sie przelewem na osobiste konta pracownikéw, po
wyrazeniu przez nich pisemnej zgody na taki sposob wypftaty wynagrodzenia.

9. Dyspozycja wyptat sporzadzana jest w formie pisma, stanowi podstawe naliczenia ré6znego rodzaju
wyptat, np. nagréd jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych, dodatku stazowego, premii,
dodatkéw specjalnych. Dyspozycje sporzgdza w co najmniej dwéch egzemplarzach Dyrektor
jednostki lub osoba przez niego upowazniona z przeznaczeniem:

1) dla pracownika ptac,

2) dla Dyrektora jednostki.

Dyspozycje podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona. Na podstawie otrzymywanej
dyspozycji pracownik ptac sporzadza liste ptac.

W przypadku wyptat nagréd jubileuszowych, odpraw rentowych i emerytalnych i innych wynikajacych
z przepisOw prawa, Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona przedktada wykaz osob
uprawnionych w terminie 5 dni przed dniem nabycia prawa do ww. sktadnikdw wynagrodzenia.

10. Roczna Karta wynagrodzen pracownika stanowi dokument zestawienia wynagrodzen pracownika
za dany rok kalendarzowy. Karte prowadzi w jednym egzemplarzu pracownik ptac oddzielnie dla
kazdego pracownika.

11.. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu stuzy do udokumentowania wysokosci osiggnietego
wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie. Zaswiadczenie
o wynagrodzeniu na drukach wtasnych wystawiane jest przez pracownika ds. ptac w 2
egzemplarzach na wniosek pracownika. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu na druku obcym
wystawiane jest przez pracownika ptac na wniosek pracownika. Kopia zaswiadczenia pozostaje
u pracownika pfac, ktoéry go sporzadzit, natomiast oryginat otrzymuje pracownik. Zaswiadczenie
0 wynagrodzeniu podpisywane jest przez osobe sporzgdzajgcg lub Dyrektora jednostki.

12. Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp7) stuzy do udokumentowania okresu
zatrudnienia i wysokosci osiggnietego wynagrodzenia oséb zainteresowanych dla potrzeb Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych. Wniosek o wystawienie zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
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(Rp7) osoba zainteresowana sklada u pracownika ptac. Jeden egzemplarz wypetnionego
zaswiadczenia wraz z kserokopig wniosku o wystawienie Rp7 pozostaje u pracownika ptac natomiast
drugi egzemplarz otrzymuje wnioskodawca.

13. Cyfrowy obieg dokumentéw (System Vulcan)

1) Podstawa naliczenia wynagrodzer sg dane wprowadzone do systemu Vulcan. Zaprzestaje
sie przekazywania papierowych kopii uméw o prace, angazy oraz aktdw awansu
zawodowego — dane te s3g przenoszone do systemu bezposrednio na podstawie
dokumentacji zgromadzonej w aktach osobowych.

2) Odpowiedzialno$¢ za merytoryczng poprawnos¢ oraz zgodnos¢ danych kadrowych
wprowadzonych do systemu Vulcan z dokumentacjg zroédlowg (oryginatami) ponosi
pracownik kadr Jednostki.

3) Potwierdzeniem gotowosci danych do naliczenia ptac jest ,Rejestr zdarzen kadrowych”
generowany z systemu Vulcan w formacie PDF, przesytany droga elektroniczng (e-mail)
przez pracownika kadr w terminach:

a) dla administracji i obstugi: do 25. dnia miesigca, za ktory przystuguje wyptata.

4) Przestanie rejestru drogg elektroniczng jest rownoznaczne z zatwierdzeniem danych do
wyptaty. Wszelkie zmiany zaistniate po przekazaniu rejestru nalezy zgtosi¢ niezwtocznie, nie
pozniej jednak niz na 2 dni robocze przed planowanym terminem wyptaty.

5) Pracownikowi ptac zapewnia sie staly wglad do oryginatow dokumentacji w aktach
osobowych (teczki pracownikéw) w celu weryfikacji poprawnosci danych oraz na potrzeby
kontroli organéw zewnetrznych (np. RIO, ZUS, US).

14. Dokumentacja wymagajgca formy papierowej

Niezaleznie od obiegu elektronicznego w systemie Vulcan, nastepujgce dokumenty muszg by¢
dostarczane do pracownika ptac w formie papierowej (oryginat lub uwierzytelniona kopia) na
biezgco, nie pézniej niz do 25. dnia kazdego miesigca:

1) Zatrudnienie i zgtoszenia ZUS:

a) W terminie do 2 dni roboczych od dnia zatrudnienia Kadry dostarczajg dane niezbedne do
zgtoszenia w ZUS (oswiadczenie o tytule ubezpieczenia, oswiadczenie o numerze
rachunku bankowego oraz kopie orzeczen o niepetnosprawnosci).

b) Na podstawie uzyskanych danych Ptace sporzadzajg druki ZUS ZUA/ZWUA

2) Zasitki i egzekucje: Wnioski o zasitki (macierzynski, rodzicielski, ojcowski, opiekuhczy
Z-15), odwiadczenia zasitkowe oraz oryginaty zaje¢ komorniczych i administracyjnych (na
ich podstawie Ptace przygotowujg odpowiedz do organu egzekucyjnego).

3) Nagrody, premie i dodatki: Kopie pism wplywajgcych na wysoko$¢ wynagrodzenia:
informacja o ustalonym stazu pracy (procent dodatku za wystuge lat oraz data nabycia
prawa), akty awansu zawodowego, decyzje o przyznaniu nagrod (Dyrektora,
Jubileuszowych), premii oraz dodatkéw (motywacyjnych, funkcyjnych, wiejskich,
specjalnych).

4) Swiadczenia i potrgcenia (ZFSS): Zatwierdzone przez Dyrektora lub Komisje listy wyptat
z ZFSS (np. ,wczasy pod gruszg’, zapomogi), pisemne zgody pracownika na potrgcenia
dobrowolne (ubezpieczenia grupowe, skfadki zwigzkowe, raty PKZP oraz sptaty pozyczek
z ZFSS).

5) Podatki i PPK: Oswiadczenia PIT-2 oraz wnioski o stosowanie ulg podatkowych, a takze
deklaracje dotyczace PPK (rezygnacje/wznowienia), opatrzone wtasnorecznym podpisem
pracownika.
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7) Wykaz przekazywanej dokumentacji ptacowej: Przekazywanie dokumentacji wymienionej
W niniejszym paragrafie odbywa sie za potwierdzeniem na zbiorczym wykazie
przekazania dokumentacji ptacowej lub w zeszycie korespondencji wewnetrznej, co
stanowi dowdd zachowania termindéw i kompletnosci danych

§10

1. Do dokumentacji wtasnej ksiegowosci zalicza sie w szczegdlnosci:

1) polecenie ksiegowania,

2) note ksiegowa,

3) protokot zuzycia opatu, artykutdéw zywnosciowych,
4) wezwanie do zaptaty/upomnienie,

5) zaswiadczenie,

6) wezwanie do uzgodnienia sald.

2. Polecenie ksiegowania (PK) stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych kwot pojedynczych
lub zbiorczych, wynikajgcych z sumowania jednorodnych dokumentéw, a takze korekty mylnych
zapiséw. Polecenie ksiggowania sporzgdza w jednym egzemplarzu i podpisuje pracownik
ksiegowosci oraz Skarbnik, nadajgc kolejny numer w danym roku kalendarzowym. Polecenie
ksiegowania moze by¢ wygenerowane bezposrednio z systemu finansowo — ksiegowego.

3. Nota ksiegowa stuzy do udokumentowania obcigzenia/uznania, np. z tytutu kar umownych itp. Noty
ksiegowe wewnetrzne — sporzadzane sg przez pracownika ksiegowosci w potrzebnej ilosci
egzemplarzy. Oryginat noty ksiegowej przekazuje sie do kontrahenta, ktérego operacja dotyczy, kopia
stanowi podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiegowej i jest przechowywana w aktach
komorki finansowej. Nota jest podpisywana przez sporzadzajgcego, Dyrektora jednostki lub osobe
przez niego upowazniong. Noty numeruje sie narastajgco w danym roku kalendarzowym. Noty
ksiegowe zewnetrzne — otrzymywane sg od kontrahentow.

4. Protokét zuzycia opatu sporzadzany jest przez uprawniong osobe na koniec kazdego kwartatu,
natomiast w przypadku artykutéw zywnosciowych — na koniec kazdego miesigca w ujeciu ilosciowo —
wartosciowym.

5. Wezwanie do zaptaty stuzy do wezwania do uregulowania naleznych jednostce kwot. Wezwanie do
zaptaty sporzadza w dwdoch egzemplarzach pracownik ksiegowosci. W wezwaniu podaje sie kwote
naleznos$ci, ustala odsetki za zwtoke oraz koszty upomnienia powotujgc sie na uprzednio wystawione
dokumenty i terminy oraz podaje numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy wptaci¢ naleznosé.
Oryginat wezwania do zapfaty wysytany jest za zwrotnym potwierdzeniem odbioru do dtuznika,
natomiast kopia pozostaje u pracownika ksiegowosci. Wezwania do zaptaty wystawia sie w okresach
kwartalnych wedtug stanu na dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzes$nia oraz 31 grudnia roku
obrotowego.

6. Zaswiadczenie stuzy do udokumentowania wysokosci wyptaconych naleznosci przez jednostke
z tytutu, np. umdéw o dzieto, umow zlecen, itp. we wskazanym okresie przez zainteresowanego.
Zaswiadczenie wystawiane jest przez pracownika ksiegowosci, w dwdch egzemplarzach na wniosek
zainteresowanego. Kopia zaswiadczenia pozostaje w aktach, natomiast oryginat otrzymuje
zainteresowany. Zaswiadczenie podpisywane jest przez osobe sporzadzajgca.

7. Wezwanie do uzgodnienia sald stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald. Zasady
uzgadniania i potwierdzania sald kontowych w komérce finansowej reguluje ustawa o rachunkowo$ci.
Wezwanie wystawia pracownik ksiegowosci — odcinek A i B wysyta sie do kontrahenta, natomiast
odcinek C zostaje w ksiegowosci.

§ 11

1. Do dokumentowania przyjecia, przekazania likwidacji sSrodkow trwatych stuza:
1) OT ,przyjecie srodka trwatego”,
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2) PT ,protokét przyjecia”,
3)LT ,likwidacja srodka trwatego”.

2. OT ,przyjecie $rodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwalego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika jednostki odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwatymi. Dowéd OT sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat — pracownik ksiegowosci,
2) kopia — do dokumentacji ewidencji sSrodkow trwatych w uzytkowanie (jednostka).
Dowdd OT sporzgdza sie na podstawie:

1) w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajgcego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

2) w przypadku zakupu s$rodka trwatego wymagajgcego montazu — oprocz dowodow
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcéw montazu,

3) w przypadku przyjecia srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

4) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic

inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjne;.
Dowdd OT powinien zawierac:

1) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

2) symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

3) nazwe srodka trwatego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary,
ciezar, itp.),

4) miejsce uzytkowania srodka trwatego,

5) okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

6) wartos¢ poczatkowg, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

7) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych,

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktéra dany srodek przyjeta do uzytkowania i przekazuje go

do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowéd OT podlega zatwierdzeniu
przez Dyrektora jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j.

3. PT ,protokét przyjecia — przekazania srodka trwatego” stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania srodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie srodka trwatego nastepuje na
podstawie zarzgdzenia Dyrektora jednostki. Zarzgdzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu
PT. Dowdd zawiera co najmniej:

1) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

2) wartos¢ poczatkowg i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia,

3) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujacej srodek oraz podpisy 0séb reprezentujgcych
jednostke.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje Dyrektor jednostki lub osoba przez niego

upowazniona, a kontroli formalno — rachunkowej pracownik ksiegowosci. Dowéd sporzgdzany jest

w dwdéch egzemplarzach:

1) oryginat — stuzby finansowe jednostki otrzymujgcej Srodek trwaty,

2) kopia — jednostka przekazujgca srodek trwaty.

4. LT ,likwidacja srodka trwatego” dokument ten wystawiany jest w przypadku likwidacji srodka
trwatego nastepujgcej na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Wystawiany jest
przez osobe materialnie odpowiedzialng. Dowdd LT powinien zawierac:

4) numer i date dowodu,

5) nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

6) wartos¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,

7) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),
8) skfad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkéw,
Zatgcznikami do LT mogg by¢:

a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
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b) protokét fizycznej likwidacji,

c) faktura w przypadku sprzedazy.

Dokument jest sporzadzany w dwéch egzemplarzach:

3. oryginat — pracownik ksiegowo$ci ,

4. kopia — do dokumentacji ewidencji sSrodkéw trwatych (jednostka).

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi podstawe
do wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analityczne;.

§12
Dowodami inwentaryzacyjnymi sg;
1) arkusze spisu z natury,
2) potwierdzenia sald (uzgodnienia salda),
3) protokoty weryfikacji sald.
§13

1. Zasady sporzgdzania dokumentow ksiegowych:

1) dowody ksiegowe sporzadza sie czytelnie, recznie - pismem starannym lub komputerowo;
niektére informacje - jak: nazwa jednostki, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

2) wszelkie zapisy muszg by¢ trwate,

3) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata,

4) formutujgc tres¢ dokumentu, uzywaé mozna wytgcznie skrotéw i symboli powszechnie przyjetych,

5) podpisy osob uczestniczacych w dokonaniu operacji gospodarczej muszg by¢ autentyczne
i skladane na dowodzie,

6) dowody ksiegowe oznacza sie numerem kolejnym; numeracja nadawana jest z zachowaniem
ciggtosci i chronologii w danym roku,

7) dowody zbiorcze sporzgdza sie na podstawie prawidtowo wystawionych dowodoéw zrédiowych,
ktére muszag by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

8) jakiekolwiek przerdbki, wymazywania, zamalowywania korektorem itp. na dowodach ksiegowych
sg niedopuszczalne.

2. Poprawianie dokumentéw powinno odbywac sie wytgcznie wg ponizszych zasad:

1) bledy w dowodach ksiegowych wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skredlenie bfednej
tredci lub kwoty, z zachowaniem czytelnosci skreslonych zapiséw, wpisanie poprawnego tekstu
lub liczby i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby upowaznionej do wniesienia poprawek.
Poprawianie pojedynczych liter lub cyfr jest niedozwolone,

2) korygowanie niewtasciwych danych Iub btednych zapiséw na dowodzie zewnetrznym
obcym i wiasnym - moze by¢é dokonywane wytgcznie przez wystawienie dowodu
korygujgcego.

Rozdziat 3
Kontrola dowodéw ksiegowych

§14
Kontrola i weryfikacja dowoddw ksiegowych:
1) za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli odpowiedzialny jest Dyrektor
jednostki,
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2) czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien wykonujg z urzedu: Dyrektor jednostki
i pracownik ksiegowosci, jak rowniez inni pracownicy zobowigzani do kontroli. Zakres kontroli
wykonywanej przez pracownikéw okreslony jest w ich zakresach czynnosci.

3) Kontrola dowodéw ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacj,

C) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci przez poréwnanie z planem, kalkulacji kosztéw w celu wykrywania odchylen
i nieprawidtowosci,

d) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia jednostki oraz ustalenie oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie,

e) wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.

4) W razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujgcy zobowigzany jest zwrdcié¢
nieprawidtowe dowody jednostce i prosi¢ o dokonanie zmian i uzupetnien.

5) Wszelkie dowody zrodtowe oraz inne dokumenty finansowo-ksiegowe przed przekazaniem
do ksiegowania, w tym takze do ewidencji ptacowej, podatkowej i ubezpieczeniowej podlegajg
kontroli formalnej, merytorycznej i rachunkowe;j.

§15

1. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci
zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia, czy
dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

2. Dokument stanowigcy podstawe zaciggniecia zobowigzania lub dokonania wydatku podlega

dodatkowo wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym.

Kazda z wyzej wymienionych kontroli powinna by¢ przeprowadzona przez inng osobe.

4. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku podlega weryfikacji Dyrektora jednostki lub
osoby przez niego upowaznionej (zatwierdzenie do wyptaty).

5. Dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych podlega dekretaciji
(zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych — tj. wtadciwe konto oraz klasyfikacja budzetowa).

w

§ 16
Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez Dyrektora jednostki lub osobe przez
niego upowazniong.
1. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:
1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
2) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki i pozwala na realizacje jej statutowych celéw,
3) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
4) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa Ilub ztozono
zamowienie,
5) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami Ilub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,
6) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i obowigzujgcym
prawem,
7) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktorych wykonanie potwierdza dokument, zostatly
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rzeczywiscie wykonane w sposob prawidiowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadajg
wymaganiom jednostki,

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych.

2. Na dowdd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na drugiej stronie dowodu ksiegowego pracownik
w miejscu ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, podpisuje sie w sposdb czytelny i wpisuje
date sprawdzenia. W przypadku dowoddw objetych elektronicznym obiegiem dokumentéw,
przeprowadzenie kontroli merytorycznej potwierdza si¢ zgodnie z zasadami ustalonymi w zatgczniku
nr 1 do niniejszej Instrukgiji.

3. Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje opisu operacji gospodarczej (ze
wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych oraz stwierdzeniem,
ze zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem). Opisu dokonuje sie na dowodzie
ksiegowym lub, w przypadku dowodoéw objetych elektronicznym obiegiem dokumentdéw, zgodnie
z zasadami ustalonymi w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukciji.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzgledem merytorycznym powinny byé uwidocznione
na zatgczonym do dowodu szczegotowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym przez Dyrektora
jednostki lub osoby przez niego upowaznionej. Stwierdzone nieprawidtowosci mogg by¢ podstawg do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zaptaty lub Zadania od kontrahenta
wystawienia faktury korygujace;.

5. Do dowoddéw obejmujgcych naleznosci za dostawy, ustugi lub roboty budowlane zatgcza sie protokét
odbioru podpisany przez strony transakc;ji.

6. Dowody ksiegowe podlegajg dodatkowemu opisowi w nastepujgcych przypadkach:

1) jezeli tre$¢ zawarta w dowodzie ksiegowym uniemozliwia stwierdzenie koniecznosci poniesienia
wydatku (opis powinien zawiera¢ np. okreslenie przeznaczenia wydatku lub inne informacje
dotyczace wydatku),

2) gdy z przedtozonej faktury/rachunku wynika konieczno$¢ dokonania potracenia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy,

3) gdy z przedtozonej faktury/rachunku wynika konieczno$¢ dokonania potrgcenia kar umownych (na
dokumencie nalezy umiesci¢ informacje o koniecznosci dokonania potrgcenia),

4) gdy na podstawie zawartych uméw cesji nalezy dokona¢ ptatnosci na rachunek innego niz
wskazany w dokumencie kontrahenta (w opisie nalezy wskaza¢ nazwe kontrahenta i numer
rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonac¢ przelewu oraz kwote).

7. Dyrektor jednostki lub osoba przez niego upowazniona zamieszcza dodatkowy opis w przypadku
zakupu:

1) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia, ktére zostaly wpisane
do ewidencji,

2) realizowanego zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo Zamodwien Publicznych
powinna znajdowa¢ sie réwniez adnotacja; ,Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (tekst jednolity ............ ) w trybie ........

8. Skontrolowany pod wzgledem merytorycznym dowdd ksiegowy pracownik jednostki zobowigzany jest
dostarczy¢ co najmniej na 7 dni roboczych przed terminem ptatnosci. W wyjatkowej, szczegdlnie
uzasadnionej sytuacji, wymagajgcej dokonania zaptaty zobowigzania w terminie wczesniejszym (np.
na skutek péznego wptywu do jednostki) dowdd ksiegowy nalezy dostarczy¢é pracownikowi
ksiegowosci w dniu jego otrzymania.

9. Pfatnosci z tytutu faktur, rachunkéw i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan
zostang wykonane po dokonaniu kontroli zgodnie z niniejszg instrukcja.

Za ewentualne zobowigzania jednostki z tytutu niedotrzymania terminu ptatnosci faktur, rachunkow

odpowiada osoba odpowiedzialna za ich powstanie.

10. Za zastosowanie nieprawidtowego trybu zamdéwienia publicznego lub niezastosowanie ustawy —
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Prawo Zamowieh Publicznych odpowiada Dyrektor jednostki.

§17.

1. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika ksiegowosci.

2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze:

1) dowdd zostat opatrzony whasciwymi oznaczeniami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,

2) dowdd zawiera elementy wymagane, w szczegodlnosci date wystawienia dokumentu oraz date lub
czas dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy, okreslenie przedmiotu operacji oraz
jej wartosci i ilosci oraz podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie,

3) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dowdd opatrzony jest klauzulg o dokonaniu
tej kontroli,

4) wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego
w ksiegach rachunkowych,

5) dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,

6) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca.

3. Na dowdd przeprowadzonej kontroli na dowodzie zamieszcza sie czytelny podpis z datg w miejscu na
pieczatce ,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”. W przypadku dowoddéw objetych
elektronicznym obiegiem dokumentéw, przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej potwierdza
sie zgodnie z zasadami ustalonymi w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukciji.

4. W przypadku stwierdzenia przez osobe dekretujgcg, ze dowody ksiegowe nie byty skontrolowane pod
wzgledem merytorycznym nalezy podja¢ dziatania w celu ich uzupetnienia.

5. Osoby uprawnione do akceptacji przelewow dokonujg sprawdzenia dokumentéw poprzez
stwierdzenie, czy dowody sg skontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym
oraz zatwierdzone do wyptaty. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane
ptatnos¢ nie jest realizowana, a dowody ksiegowe przekazywane sg do uzupetnienia.

6. W przypadku zaginiecia faktury/rachunku lub rownorzednego dowodu ksiegowego nalezy uzyska¢ od
kontrahenta duplikat dokumentu. Jezeli dokument zagingt przed dokonaniem zaptaty
i zaksiegowaniem, duplikat podlega opisaniu zgodnie z wymogami niniejszej Instrukcji.

7. Jezeli wystepujg odrebne procedury dotyczace projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych,
faktury i inne dokumenty dotyczgce tych projektéw podlegajg kontroli zgodnie z tymi procedurami.

8. 0Ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji
co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania to dekretacja, obejmuje
ona nastepujgce etapy:

1)  segregacja dokumentéw — wg dowodow wydatkéw budzetowych, (wycigg bankowy itp.),

2)  sprawdzenie prawidtowosci dokumentoéw czy sg zatwierdzone przez upowaznione osoby,

3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na:

a) nadanie dokumentom numerdéw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach dekretacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych
dokument zostat zaksiegowany,

c) podpisaniu przez pracownika ksiegowosci (w celu zmniejszenia pracochfonnosci nalezy stosowac
pieczatke z odpowiednimi rubrykami).

§18
1. Realizacja zadan budzetowych powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw finansowych na dany rok budzetowy.
2. ... Zaciggniete zobowigzania powinny byC realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.
3. ... Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza,
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ze zobowigzania lub wydatki wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

§19
Dekretacja dowoddw ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie lub zatgczniku do dokumentu
sposobu jego ujecia w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zaktadowym Planie
Kont.

§20
Przechowywanie dowodéw ksiegowych:

1) Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne, ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe,
budzetowe i inne sprawozdania oraz komputerowe zbiory danych sg przechowywane w siedzibie
Urzedu Gminy Bojszowy w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku rodzajowym
i chronologicznym w sposob pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie. W przypadku dowodow
objetych elektronicznym obiegiem dokumentow, oryginaty dokumentéw zZrodlowych sg
przechowywane oraz archiwizowane w jednostce.

2) W oparciu o obowigzujgce przepisy prawa ustala sie nastepujgce okresy przechowywania
dowodow ksiegowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych i sprawozdan:

a) trwatemu przechowywaniu podlegajg roczne sprawozdania finansowe,

b) kartoteki wynagrodzen pracowniczych, listy ptac, deklaracje ZUS i inne dokumenty na podstawie,
ktérych nastepuje obliczanie podstawy wymiaru emerytur lub rent - 50 lat,

c) ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i inne akta - 5 lat,

d) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji, uméw handlowych, roszczen dochodzonych
w postepowaniu sadowym lub objetych postepowaniem karnym, podatkowym, karno-skarbowym
itp. - przez 5 lat od konca roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowania zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

e)dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci, instrukcje i regulaminy
wewnetrzne - przez okres ich waznosci i dodatkowo przez trzy lata po tym okresie,

f)dokumentacji dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji.

Zatacznik nr 1
DO INSTRUKCJI SPORZADZANIA, OBIEGU, KONTROLI | PRZECHOWYWANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH

Zasady obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN
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§1. Cel i podstawa wdrozenia

1.

Niniejszy zatgcznik okresla zasady obiegu i archiwizacji dokumentow zakupu w
formie elektronicznej, z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN, w
szczegolnosci modutu Finanse-VULCAN oraz Obieg Dokumentow Ksiegowych
VULCAN.

Elektroniczny obieg dokumentow jest zgodny z art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci
(Dz.U.z2023r. poz. 120, ze zm.) oraz art. 10 ust. 1 pkt 1 ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. 22024 r. poz. 1530, ze zm.).

Celem elektronicznego obiegu dokumentéw jest usprawnienie procesu:
rejestracji dokumentoéw zakupu,

dekretacji ksiegowej dokumentéw zakupu,

sktadania podpiséw oraz akceptacji przez osoby upowaznione,
zwiekszenie kontroli wewnetrznej,

ograniczenie fizycznego obiegu dokumentow papierowych zwigzanych z zakupem.

§2. Zakres dokumentow objetych systemem elektronicznym

1.

Obiegiem elektronicznym objete sg nastepujgce rodzaje dokumentow:
o faktury VAT,

o inne dokumenty zakupu m.in. polecenia zaptaty, wnioski o refundacije.

2. Dokumenty Zrédtowe (papierowe lub elektroniczne) sg przetwarzane do postaci

elektronicznej (skan lub plik PDF) przez uprawnionych pracownikéw komorek
merytorycznych. Oryginaty dokumentow zrédtowych sg przechowywane oraz
archiwizowane w jednostce.

3. Zobiegu elektronicznego wytgczone sa nastepujace dokumenty:

o hotywtasneiobce,
o dokumentacja srodkow trwatych,
o dokumenty magazynowe,

o dokumentacja optat za pobyt i wyzywienie.
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4. Polecenia wyjazdéw stuzbowych objete sg réwnolegle obiegiem elektronicznym oraz

tradycyjnym.

§3. Proces obiegu dokumentéw

1. Wptywajace do jednostki dokumenty zakupu sg skanowane i rejestrowane w module

Obieg Dokumentéw Ksiegowych VULCAN.

2. System zapewnia elektroniczny obieg dokumentu zgodnie z ustalona Sciezka:

Etap

Osoba/ Rola

Czynnosé

1. Rejestracja

Pracownik merytoryczny,
dyrektor lub osoba
upowazniona

Skan dokumentu, wprowadzenie numeru
dokumentu, wybranie typu dokumentu,
przypisanie kontrahenta, wskazanie dat z
dokumentu oraz formy i terminu
ptatnosci, wprowadzenie pozyciji
zakupowych oraz kwot wynikajacych z
dokumentu zakupu

2. Opis
merytoryczny

Pracownik merytoryczny,
dyrektor lub osoba
upowazniona

\Wskazanie celowosci zakupu, wskazanie
podstawy prawnej ztozenia zamowienia
zgodnie z Ustawag Prawo Zaméwien
Publicznych, wskazanie numeru zawartej
umowy z kontrahentem (opcjonalnie),
ewentualne wskazanie ujeciaw
odpowiedniej ksiedze inwentarzowej
zgodnie z zatozeniami polityki
rachunkowosci jednostki

3. Finansowanie

Pracownik merytoryczny,
dyrektor lub osoba

Wskazanie zrédta finansowania zakupu

upowazniona

zakupu ..
upowazniona
Sprawdzenie merytoryczne poprawnosci
Pracownik merytoryczny, |danych dokumentu
4. Kontrola dyrektor lub osoba
merytoryczna y Na dowdd przeprowadzonej kontroli

merytorycznej pracownik sktada podpis
»Sprawdzono pod wzgledem
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Etap

Osoba/Rola

Czynnosé

merytorycznym” — podpis z programie

5. Kontrola pod

Sprawdzenie poprawnosci dokumentu
pod wzgledem legalnosci, celowosci,
rzetelnoscii gospodarnosci

wzgledem D ‘ ‘
legalnosci, yrektor lub osoba Na dowdd przeprowadzonej kontroli
celowosci, upowazniona legalnosci, celowosci, rzetelnosci i
rzetelnoscii gospodarnosci pracownik sktada podpis
gospodarnosci ,Sprawdzono pod wzgledem legalnosci” -

podpis z programie

Sprawdzenie formalno-rachunkowe

poprawnosci danych dokumentu
6.Kontrola Gtowny ksiggowy lub Na dowdd przeprowadzonej kontroli
ig:;j}anz_wa pracownik ksiggowosci ltormalno - rachunkowej pracownik sktada

podpis ,,Sprawdzono pod wzgledem
formalnym” — podpis z programie

7. Dekretacja
ksiegowa

Gtéwny ksiegowy lub
pracownik ksiegowosci

Zadekretowanie dokumentu ksiegowego,
wskazanie klasyfikacji budzetowej (w
zakresie wydatkéw budzetowych)

8. Zatwierdzenie
do realizacji

Dyrektor lub osoba
upowazniona

Zatwierdzenie ptatnosci do realizaciji,
potwierdzone ztozeniem podpisu
»Zatwierdzono do realizacji” — podpis w
programie z podpisem elektronicznym

9. Ksiegowanie

Gtéwny ksiegowy lub
pracownik ksiegowosci

Wprowadzenie do ksigg rachunkowych w
systemie Finanse-VULCAN

10. Przekazanie do

ptatnosci

Gtéwny ksiegowy lub
pracownik ksiegowosci

Przygotowanie polecenia przelewu w
bankowosci elektronicznej

4. Oprogramowanie firmy VULCAN umozliwia elektroniczne podpisywanie

dokumentéw zakupu przy wykorzystaniu podpisu uzytkownika zalogowanego do

systemu firmy VULCAN lub przy uzyciu podpisu kwalifikowanego. W obstudze

elektronicznego obiegu dokumentéw obowigzuje catkowity zakaz przekazywania
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indywidualnych danych dostepowych do programu firmy VULCAN innym
pracownikom.

5. Podpis uzytkownika w programie jest tozsamy z wtasnorecznym podpisem
pracownika na dokumencie papierowym.

6. Elektroniczne podpisywanie dokumentéw zakupu wymaga sktadania podpiséw na
dokumentach zakupu w okreslonej kolejnosci.

7. Wykaz kolejnosci sktadania podpiséw stanowi zatgcznik nr 2.

§4. Archiwizacja i dostep do dokumentow
1. System umozliwia wyszukiwanie dokumentéw na podstawie m.in.:
o numeru dokumentu,
o kontrahenta,
o daty: wystawienia, zakonczenia dostawy, wptywu.

2. Uprawnienia do przegladania i edytowania dokumentoéw nadaje administrator
systemu zgodnie z zakresem obowigzkdw pracownikéw.

§5. Odniesienie do instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej

1. Elektroniczny obieg dokumentow jest zgodny z obowigzujacg w jednostce instrukcja
kancelaryjng oraz instrukcja archiwalna.

2. Kategorie dokumentow zakupu sg klasyfikowane w systemie VULCAN zgodnie z
rzeczowym wykazem akt (RWA).

3. Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw odbywa sie z zachowaniem zasad
ochrony danych osobowych oraz cyberbezpieczenstwa.

§6. Postanowienia koncowe
1. Wdrozenie nowego modelu obiegu dokumentéw nastepuje z dniem 01.01.2026 r.

2. Wszyscy pracownicy biorgcy udziat w procesie zostali przeszkoleni z obstugi
systemu.

3. Do czasu petnej implementacji systemu dopuszcza sie obieg dokumentéw w formie
mieszanej (papierowo-elektronicznej).
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4. Wszelkie zmiany niniejszego zatgcznika wymagajg formy pisemnej i zatwierdzenia
przez kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowego.

Zataczniki do niniejszego dokumentu:
e Zatacznik nr 1 - Schemat elektronicznego obiegu dokumentow
e Zatacznik nr 2 - Wykaz kolejnosci sktadania podpiséw na dokumentach zakupu

e Zatgcznik nr 3-Wzd6r wydruku opisu dowodow ksiegowych z programu Finanse
Vulcan

Zatacznik nr1
do Zasad obiegu i archiwizacji dokumentow ksiegowych w systemie elektronicznym
z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

Schemat elektronicznego obiegu dokumentéw

[ 1. Rejestracja]

v

[ 2. Opis merytoryczny ]
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v

[ 3. Kontrola merytoryczna]

v

[ 4. Finansowanie zakupu (Wskazanie zrodta / klasyfikacji budzetowej) ]

v

[ 5. Kontrola pod wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci |

v

[ 6. Kontrola formalno-rachunkowa ]

v

[ 7. Dekretacja ksiegowa ]

v

[ 8. Zatwierdzenie do realizacji (Ptatnosci) ]

v

[9. Ksiegowanie ]

v

[ 10. Przekazanie do ptatnosci]

Zatacznik nr 2

do Zasad obiegu i archiwizacji dokumentéw ksiegowych w systemie elektronicznym

z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

Wykaz kolejnosci sktadania podpisow na dokumentach zakupu

Lp. Podpis Osoba
1 Sprawdzono pod wzgledem Pracownik merytoryczny, dyrektor lub
merytorycznym osoba upowazniona
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2 Sprawdzono pod wzgledem Dyrektor lub osoba upowazniona
legalnosci

3 Sprawdzono pod wzgledem Gtoéwny ksiegowy lub pracownik
formalnym ksiegowosci

4 Zatwierdzono do realizacji Dyrektor lub osoba upowazniona

do Zasad obiegu i archiwizacji dokumentow ksiegowych w systemie elektronicznym

Zatacznik nr 3

z wykorzystaniem oprogramowania firmy VULCAN

Wzér wydruku opisu dowodow ksiegowych z programu Finanse Vulcan

Data wydruKu: .......ccoeveveecennees

Dotyczy faktury nr: ....................... , data wptywu do jednostki:

.................. , Kontrahent: ..................
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Kwota VAT: ...,

Kwotabrutto: .........ccoovviiii..

Potwierdzam wykonanie zakupu towaru/ushugi zgodnie z zamowieniem/umowa/itd. Nr

2)-Na podstawie art. ...... ust ...... pkt ....... ustawy Prawo Zamdwien Publicznych z dnia 11
wrzes$nia 2019 r. Wpisano do rejestru zamoéwien publicznych pod pozycjg .......c.c.......
Dotyczy: (opis merytoryczny)

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym
Data ..........coooeveinii. godzina ...........ooiiiiiin ,Osoba ............ooei

Sprawdzono pod wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnosci
Wydatek mie$ci si¢ w planie finansowym: tak/nie

Polecam dokonanie zaptaty ze $rodkOw: ............cooiiiiiiiiiin.n.

Do zaptaty: ...l

Data .............ooooeini godzina .............oeeeinnnnn. ,Osoba ..........coeeeneee.

Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

Data......coooovvviiiinii. godzina ............cooeeiinnnn. ,Osoba ....................

Ujeto w ksiggach rachunkowych, PK nr ............. zdnia ...l
Zadanie Dt Konto Dt Kwota Dt Kwota Ct Konto Ct Zadanie Ct
Dziat Rozdziat Paragraf Zadanie Kwota

Zatwierdzam do realizacji

Podpis elektroniczny
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Zatgcznik nr 4
do zasad (polityki) rachunkowosci

Instrukcja wdrozenia Krajowego Systemu Elektronicznych Faktur (KSEF)

Rozdziat 1
Wstep

§1
1. Niniejsza instrukcja sporzadzona jest dla jednostki, ktérej organem prowadzacym jest Gmina
Bojszowy, zwana dalej ,Instrukcjg”. Instrukcja ustala jednolite zasady wprowadzenia i obstugi
Krajowego Systemu Elektronicznych Faktur, zwany dalej ,KSEF”.
2. Instrukcja okresla zasady:
1) wprowadzenia i stosowania KSEF w jednostce,
2) nadawania uprawnien do KSEF i zarzgdzania nimi,
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3) wystawiania faktur sprzedazy,
4) obiegu dokumentéw zakupu.

§2
1. Celem instrukciji jest:
1) zapewnienie wtasciwej organizacji obstugi KSEF,
2) wskazanie os6b odpowiedzialnych za obstuge KSEF w jednostce,
3) dostosowanie obiegu dokumentéw zakupu do KSEF,
4) dostosowanie zasad wystawiania faktur sprzedazy do wymagan KSEF.

2. Przez KSEF rozumie sie Krajowy System e-Faktur, teleinformatyczny system stuzgcy do
wystawiania i otrzymywania faktur ustrukturyzowanych lub inny system dziedzinowy w jednostce
organizacyjnej, ktéry bedzie automatycznie wspotpracowat z KSEF.

3. Przez fakture ustrukturyzowang rozumie sie fakture wystawiong i otrzymang za posrednictwem
KSEF wraz z przydzielonym numerem identyfikujgcym te fakture w tym systemie.

§3
1. Terminy wdrozenia:

1) Obowigzek odbierania faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem KSEF obowigzuje
jednostke od dnia 1 lutego 2026 r.

2) Obowigzek wystawiania faktur ustrukturyzowanych za posrednictwem KSEF obowigzuje
jednostke od dnia 1 kwietnia 2026 r.

3) Do dnia 31 marca 2026 r. dopuszcza sie wystawianie faktur w dotychczasowej formie,
z uwzglednieniem mozliwosci dobrowolnego korzystania z KSEF.

Rozdziat 2
Uprawnienia do KSEF

§4
1. Dyrektor jednostki jest odpowiedzialny za wyznaczenie i zgtoszenie do Urzedu Gminy Bojszowy
(do Referatu Finansowego i Podatkéw) administratora systemu KSEF w jednostce.
2. Uprawnienia administratora KSEF dla jednostki podlegtej nadaje Gmina Bojszowy. Uprawnienia
administratora nadawane sg osobie fizycznej.

§5
1. Administrator KSEF ma uprawnienia do nadawania uprawnien innym uzytkownikom i zarzgdzania
nimi.
2. Dyrektor jednostki upowaznia pracownikéw do dziatania w KSEF, w szczegdlnosci do:
1) wystawiania faktur sprzedazy i wysyfania ich do KSEF,
2) przeglgdania i odbierania faktur zakupu.
3.Na podstawie upowaznienia dyrektora administrator KSEF nadaje uprawnienia pracownikom,
w szczegolnosci do:
1) wysytania faktur,
2) przegladania faktur.

Rozdziat 3
Dokumenty sprzedazy

§6
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1. Faktury sprzedazy wystawia dyrektor lub osoba przez niego upowazniona, zgodnie z zasadami
zawartymi w Ustawie o podatku od towardw i ustug oraz Polityce rachunkowosci jednostki.

2. Osoba uprawniona do wystawiania faktur i wysytania ich do KSEF pobiera z systemu KSEF

odpowiednie narzedzie do autoryzacji. Narzedzie to nalezy zainstalowa¢ w programie Finanse

Vulcan, w celu zintegrowania programu finansowo — ksiegowego z APl KSEF. Sposdb instalacii

narzedzia autoryzacyjnego i integracji z API KSEF jest przedstawiony w podreczniku uzytkownika

aplikacji Finanse Vulcan.

Wszystkie faktury sprzedazy wystawiane sg w systemie Finanse Vulcan.

4. 0Od dnia 1 kwietnia 2026 r. wszystkie faktury sprzedazy musza by¢ fakturami ustrukturyzowanymi
i muszg by¢ przesytane do Krajowego Systemu e-Faktur. Wyjgtki od powyzszego mogg wynikacé
jedynie z bezwzglednie obowigzujgcych przepiséw prawa.

w

Rozdziat 3
Dokumenty zakupu

§7

1. Jednostka jest zobowigzana do odbierania faktur ustrukturyzowanych z KSEF. W tym celu
korzysta z modutu Centralna Ewidencja Faktur programu Ksat2000i (Ksat3) — dalej ,CEF”.

2. Dyrektor jednostki jest odpowiedzialny za wyznaczenie i zgtoszenie do Urzedu Gminy Bojszowy
pracownikow odpowiedzialnych za obstuge faktur w CEF. Na tej podstawie pracownik Urzedu
nadaje uprawnienia do dziatania w CEF w ramach jednostki.

3. Jednostka jest zobowigzania do regularnego sprawdzania skrzynki odbiorczej w module CEF
w celu terminowego odbierania faktur ustrukturyzowanych.

4. Jednostka jest zobowigzana réwniez do regularnego sprawdzania tablicy w module CEF
i przypisywania odbiorcy do faktur dotyczgcych jednostki.

5. Faktury dotyczgce jednostki nalezy przyja¢ w module CEF. Po zakonczeniu pracy z fakturg nalezy
nadac¢ jej status Zakonczona w CEF.

6. Faktury nalezy eksportowac do pliku w formacie xml. Plik ten nalezy importowa¢ do programu
Finanse Vulcan.

§8
1. Faktury importowane do programu Finanse Vulcan podlegajg elektronicznemu obiegowi
dokumentdéw, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Instrukcji sporzgdzania, obiegu, kontroli
i przechowywania dowodow ksiegowych.
2. W przypadku importowania faktur ustrukturyzowanych z pliku xml nie wymaga sie dotgczania ich
skanu w programie Finanse Vulcan.

Rozdziat 3
Zapewnienie ciagtosci dziatania

§9
1. W przypadku awarii modutu CEF lub braku mozliwosci odbierania za jego posrednictwem faktur
zakupu jednostka zobowigzana jest do odbierania faktur zakupu bezposrednio z KSEF.
2. W przypadku awarii KSEF lub braku mozliwo$ci wystawienia faktury ustrukturyzowanej, jednostka
bedzie postepowaé zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Finanséw.
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