ZARZADZENIE NR VII1/175/2018
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 1 sierpnia 2018 r.

w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w Miejskim Zlobku w Orzeszu

Na podstawie: Uchwaly Nr XVIII/226/16 Rady Miejskiej Orzesze zdnia 30 marca 2016r. w sprawie
prowadzenia wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Miasta Orzesze zmieniane] Uchwata Nr XXI1/265/16
Rady Miejskiej Orzesze z dnia 27 czerwca 2016r., Uchwala Nr XXXVII/430/17 Rady Miejskiej Orzesze z dnia
07 wrzesnia 2017r. oraz Uchwalg Nr XLVII/617/18 Rady Miejskiej Orzesze z dnia 21 czerwca 2018r.

zarzadzam co nastepuje:

- §1. Wprowadza si¢ do stosowania przepisy wewngetrzne regulujace gospodarke finansowa w Miejskim
Ztobku w Orzeszu obejmujaca:

1) Instrukcje w sprawie zasad (polityki) rachunkowo$ci stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Instrukcje sporzadzania, obiegu ikontroli dowodow ksiegowych stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,

3) Instrukcje kasowg stanowiacg zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Orzesze

inz. Miroslaw Blaski
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Zakacznik Nr 1 do Zarzdzenia Nr VII/175/2018
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 1 sierpnia 2018 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1
1. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

a) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach puablych (t.j. Dz.U. z 2017r. poz.
2077 z pé@n. zm)

b) Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi (t.j. Dz.U. z 2018r., poz. 395
z p&n. zm.)

c) Rozporadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrda 2017 r.
w sprawie rachunkowai oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetdéw
jednostek samogdu terytorialnego, jednostek hietowych, samorgowych
zakladéw budetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fsawowych
jednostek buzetowych majcych siedzib poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej ( Dz.U. z 2017r., poz. 1911, zzpézm.),

2. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:
a) ,jednostka obstugujaca” - Urzad Miejski Orzesze
b) ,kierownik jednostki obstugujacej” - Burmistrz Miasta Orzesze lub osoba
przez niego upowazniona
c) ,jednostka /jednostka obstugiwana” - Miejski Ztobek, ul. Mleczna 44A, 43-
180 Orzesze
d) ,kierownik jednostki /jednostki obstugiwanej” - Dyrektor Przedszkola nr 2
mgr Monika Bogusz lub osoba przez niego upovi@na
e) ,gtéwny ksiegowy” - Naczelnik Wydziatu Finansowego lub osoba przez
niego upowazniona
f) ,komérka finansowa” - Referat Finansowy ds. O$wiatowych zwany
roéwniez uzytkownikiem systemu
g) ,administrator systemu” - informatyk w zakresie technicznym, kierownik
komorki finansowej w zakresie merytorycznym
h) ,podpis” - oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub
podpis nieczytelny z uzyciem pieczeci imiennej, zgodny z wzorami
podpiséw ztozonymi w wykazach imiennych os6b upowaznionych
odrebnymi uregulowaniami wewnetrznymi
3. Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odrebnymi

zarzgdzeniami.
Rozdziat 2
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
§2

1. Ksiggi rachunkowe jednostki obstugiwanej prowadzeé sv siedzibie jednostki
obstugujcej tj. Urzdu Miejskiego Orzesze, uBw. Wawrzyaica 23 w ¢zyku
polskim i w walucie polskiej.

2. Wyjatek stanow:
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a) ewidencja analityczna sktadnikéw ngidlowych naleacych do grup 2 i 3, opisanych

w 817, pkt2, ust. 1 niniejszego zagazenia

b) ewidencja analityczna zapaséw materiatow (opaykaty spazywcze)
c) ewidencja zbioréw bibliotecznych.
Ewidencje te prowadzone sv siedzibie jednostki obstugiwanej.

1.

§3
Rokiem obrotowym jest okres roku agdowego , czyli rok kalendarzowy obejracy
12 kolejnych petnych miegty kalendarzowych.

2. Okresem sprawozdawczym jest petny mjesialendarzowy roku obrotowego.
3.

Sprawozdania spagdza s¢ na podstawie ksg rachunkowych ( z wyfkami
okreslonymi w odpowiednich przepisach) w terminach @loeych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami. Sprawozdania spmza s¢ w jezyku polskim i w
walucie polskiej. Dane liczbowe wykazuje 8t ztotych i groszach.

Sprawozdanie finansowe spgtza s¢ za rok obrotowy.

§4

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesigce, w ktdérych
sporzadza sie:
deklaracje ZUS,
sprawozdania budZetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 3 lutego 2010r. (Dz. U. nr20, poz.103).
Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:
sprawozdanie Rb27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,
sprawozdanie Rb28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych.
Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
sprawozdanie Rb27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,
sprawozdanie Rb28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych
sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywoéw finansowych,
sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz poreczen
gwarancji,
sprawozdanie Rb-50 o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami.
Za rok sporzadza sie sprawozdania:
deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
sprawozdanie Rb27 z wykonania planu dochodéw budzetowych,
sprawozdanie Rb28 z wykonania planu wydatkow budzetowych,
sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,
sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz poreczen
i gwarancji,
sprawozdanie Rb-UZ o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych,
sprawozdania finansowe obejmujace:

o0 Bilans jednostki budzetowej,

0 Rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy),

0 Zestawienie zmian w funduszu jednostki.

§5
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1. Ksiegi rachunkowe otwiera sie zgodnie 2z wustawa o rachunkowosci,
a w szczegdblnosci:
a) na dzien rozpoczecia kazdego nastepnego roku obrotowego,
b) na dzié wpisu do rejestru petzenia jednostek lub podziatu jednostki, powadygh
powstanie nowej jednostki (jednostek),
c) nadzien zmiany formy prawne;j.
d) na dzié rozpoczcia likwidacji lub ogtoszenia upadio
— w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarze

§6
1. Ksiegi rachunkowe zamyka sie zgodnie 2z wustawa o rachunkowosci,
a w szczegdblnosci:
a) na dzien konczacy rok obrotowy,
b) na dzié zakaiczenia dziatalnéci jednostki, w tym rowniz jej sprzeday, zakaiczenia
likwidacji lub postpowania upadkriowego, o ile nie nagpito jego umorzenie,
c) nadzien poprzedzajacy zmiane formy prawne;j.
d) nainny dzié bilansowy okrélony odebnymi przepisami
— nie p&niej niz w ciaggu 3 miesjcy od dnia zaistnienia tych zdafize

2. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej
dziatalno$¢ nastepuje w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego.

3. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi
rachunkowe.

a) ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera zamyka sie przez
ostateczne zamkniecie (zablokowanie) ostatniego miesigca obrachunkowego a
nastepnie przeniesienie tresci ksigg w formacie przeznaczonym tylko do odczytu
do bazy danych serwera Urzedu oraz na inny trwaty no$nik danych na okres
wymagany dla przechowywania ksigg rachunkowych zgodnie z ustawa o

rachunkowosci.
Rozdziat 3
Technika prowadzenia ksiagg rachunkowych
§7

1. Ksiegi rachunkowe w jednostce obejraubiory zapisow ksgowych, obrotéw (sum
zapisow) i sald, ktore twogz

1) dziennik,

2) ksiege gtéwna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej oraz kont ksigg pomocniczych,

5) wykaz aktywoéw i pasywéw (inwentarz)

2. Dowody ksegowe powizane z ksigami rachunkowymi jednostki oznaczong s
odpowiednim numerem ewidencyjnym wyndonym kolorem czerwonym, dowody

ksiegowe dotyczce zobowazan ozhaczone
s3 dodatkowo odpowiednim numerem ewidencyjnym wigionym kolorem
zielonym.

3
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1. Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

1) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3
w nim chronologicznie,

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigcu, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

3) sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagty,

4) zapisy dziennika posiadajautomatycznie nadany numer pozycji pod &taostat
wprowadzony do dziennika,

5) jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej

6) Chronologia dziennikbw prowadzona jest zgodnie Zama zapisu operacji
gospodarczej.

2. Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb speiniajacy
zasady:

1) podwodjnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére
ujmowane s3 w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotycza,

3) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku

4) na koniec kadego okresu sprawozdawczego spdra s¢ zestawienie obrotow i sald
kont kskgi gtdwne;.

3. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajgce dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest do
przedmiotu ewidencji ksiegi gtownej. Prowadzi si je w ugciu systematycznym
jako wyodebniony system kartotek
i komputerowych zbioréw danych uzgodniony z saldam@pisami na kontach kgji
giéwnej (kont syntetycznych). Na koniec roku betbwego  spogdza s¢
zestawienie obrotéw i sald kont §gipomocniczych (w formie elektronicznej), a na
dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowamnepy sktadnikow

4. Konta pozabilansowe pelniag funkcje informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skitadnikach aktywéw i pasywow. Na
kontach pozabilansowych obaauje zapis jednokrotny , ktéry nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym gdzeniem ewidencyjnym.

§9
1. Na podstawie zapisow na kontach egsi gtdbwnej i pomocniczych spagdza s¢

zestawienia obrotow i sald kont zawieg:

1) symbole i nazwy kont

2) salda kont na dzfeotwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajco od pocatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego

3) sune sald na dzig otwarcia ksig rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajco od pocztku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty tych zestawiess zgodne z obrotami dziennikdw.
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§ 10
1. Do ksig rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza piostaci zapisu, kde
zdarzenie, ktére nagiito w okresie sprawozdawczym.
2. Podstaw zapisow w ksigach rachunkowych gs dowody ksggowe stwierdzage
dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej.
3. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow kgowych w jednostce definiuje dowody
ksiggowe stosowane w jednostce, sposob ich gpaenia, kontrolowania i obiegu.

§11
1. Zapiséw w ksigach rachunkowych dokonuje¢siv sposob trwaty, bez pozostawiania
miejsc pozwalajcych na péniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu agsi
rachunkowych przy ayciu komputera stosuje ¢Si procedury
i srodki chrongce przed zniszczeniem, modyfikadyib wzyciem zapisu.

2. Zapis ks¢ggowy powinien zawiera

1) dat dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ¢gdwego stanowcego
podstaw zapisu oraz jego dgtjezeli rozni sic ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji,

4) kwote i dak zapisu,rozumiany jako da¢ ksiggowania operacji gospodarczej, nie
pdézniejsz niz ostatni dzié miesica, ktdrego dotyczy,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

3. Zapisow dotycacych operacji wyrzonych w walutach obcych dokonuje ¢ si
w sposob umdiwiaj acy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej icelp

4. Zapisy w dzienniku i na kontach kgi gidbwnej § powigzane ze sapw Sposob
umazliwiajacy ich sprawdzenie.

5. Zapisy w ksggach rachunkowych gsdokonywane w sposob zapewni@j ich trwalac,
przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowgahg rachunkowych.

§12
1. Ksiggi rachunkowe powinny &y prowadzone rzetelnie, begthie, sprawdzalnie
i biezgco.

2. Ksiegi rachunkowe uznajegka rzetelne, jeeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaj
stan rzeczywisty.

3. Ksiegi rachunkowe uznaje ¢siza prowadzone bezfunie, jeeli wprowadzono do nich
kompletnie i  poprawnie  wszystkie  zakwalifikowane  dozakségowania
w danym miesicu dowody ksigowe, zapewniono gitos¢ zapiséw oraz bezédingsé¢
dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

4. Ksiegi rachunkowe uznaje iza sprawdzalne, jeli umailiwiajg stwierdzenie
poprawndci dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oramtdmia stosowanych
procedur obliczeniowych, a w szczegd@ioio
1) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikadiowodéw i sposobu ich

zapisania w ksgach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarziamych,
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2) zapisy uporzdkowane g chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow
klasyfikacyjnych  umeliwiajacych  sporzdzenie  obowjzujagcych  jednostk
sprawozda finansowych i innych, sprawozélaw tym deklaracji podatkowych oraz
dokonanie rozliczefinansowych,

3) w przypadku prowadzenia lggi rachunkowych przy ayciu komputera zapewniona
jest kontrola kompletri@i zbiorow systemu rachunkoém oraz parametrow
przetwarzania danych,

4) zapewniony jest dogb do zbiorow danych pozwalglych, bez wzgidu na stosowan
technile, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie \aplyr okres
sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacjiresdi zapisow dokonanych w
ksiegach rachunkowych.

5. Ksiegi rachunkowe uznajegtka prowadzone higco, jereli:

1) pochodzce z nich informacje unitiwiaja sporadzenie w terminie obowzujacych
jednostk sprawozda finansowych i innych, sprawozhla
w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie roaicfinansowych,

2) zestawienia obrotow i sald kont &gi gtdwnej § sporadzane przynajmniej za
poszczegolne okresy sprawozdawcze, nie rzadziepaikoniec miegca, a za rok
obrotowy — nie p#niej niz do 85 dnia po dniu bilansowym,

3) ujecie wptat i wyptat gotowk, czekami i wekslami obcymi ngpuje w tym samym
dniu, w ktérym zostaty dokonane.

§13
1. Stwierdzone kidy w zapisach poprawiagcsi
1) przez skrélenie dotychczasowej t§ei i wpisanie nowej, z zachowaniem czyteicio
btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki; poprawkietanusz by¢ dokonane
jednoczénie we wszystkich ksgach rachunkowych i nie meg nasipi¢ po
zamkngciu miesgca lub
2) przez wprowadzenie do kg rachunkowych dowodu zawiegaggo korekty dnych
zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi [ukdyujemnymi.

2. W razie ujawnienia ledéw po zamkriciu miesgca lub prowadzenia kgj rachunkowych
przy wyciu komputera, dozwolone 3as tylko korekty dokonane
w sposob okrdony w ust.1 pkt.2.

8§14
1. Kskgi rachunkowe w jednostce prowadzi:si
- przy ayciu komputerow
- metod tradycyjry (reczrg lub z wykorzystaniem programéw typu ,Office”) przy
zastosowaniu kartotek, rejestrow itp.

1) Przy wyciu komputeréow prowadzi &i dziennik, wszystkie ksgi gtowne
I ksiggi pomocnicze, z wyikiem ewidencji analitycznych wskazanych w 82 Rkt
niniejszego zargzenia.

2) Na okolicznd¢ prowadzenia kgg przy uwyciu komputera jednostka posiada
zakupione licencje oprogramowamazliwiajacych uzyskiwanie czytelnych zapisow
dokonanych ~w  ksgach  rachunkowych  poprzez ich  wydrukowanie
i przeniesienie do komputerowej bazy danych.

3) Zasoby informacyjne ksg rachunkowych zorganizowang\s formie bazy danych.
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4) Ksiggi rachunkowe $trwale oznaczone nazwednostki, ktorej dotycg oznaczone
co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego I dgioradzenia oraz
przechowywane w ustalonej kolefon

5) Prowadzenie kgg rachunkowych odbywa ¢iz automatyczs kontrob ciggtosci
zapisow.

6) Wydruki komputerowe gsautomatycznie numerowane.

7) Tresci ksiagg rachunkowych przenoszoneg ®a lokalny dysk twardy i stanoavi
bezpieczy kopie.

Rozdziat 4
Inwentaryzacja
815
1. Obowigzki jednostki wynikajce z art.26 i 27 ustawy o rachunkawen dotyczce

inwentaryzacji zawiera o¢lona instrukcja inwentaryzacyjna wprowadzona
zarzmdzeniem kierownika jednostki obstugiwane]. W jedneswystpuja trzy formy
przeprowadzania inwentaryzaciji:

1) spis z natury, poleggjy na: zliczeniu, ogdzie rzeczowych sktadnikow magku i
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnyz ama wycenie thic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nal®ci oraz powierzonych kontrahentom
wilasnych skladnikbw aktywéw drgg potwierdzenia zgodioi ich stanu
wykazywanego w ksgach jednostki oraz wyjaienie i rozliczenie ewentualnych
roznic, obowizki w tym zakresie nalg do pracownikédw komorki finansowej i
gtéwnego ksigowego

3) porownanie danych zapisanych wgach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartei tych sktadnikow. obowzki w tym zakresie naig do
pracownikow komorki finansowej i glbwnego kgowego.

2. Spisowi z naturyzgodnie z instrukgjinwentaryzacji podlegaj

1) gotowka w kasie

2) srodki trwate wlasne i obce ( z wgkiem tych, do ktérych dogb jest znacznie
utrudniony i gruntéw),

3) materiaty i poéifabrykaty oraz towary w magazynawilasne i lgdace wiasnécia
innych jednostek,

4) maszyny i urgdzenia wchodgce w sktadkrodkow trwatych w budowie,

5) zbiory biblioteczne

6) inne rzeczowe sktadniki mgku.

Spis z natury gotowki w kasie przeprowadaayznaczeni pracownicy komorki finansowej,

a zatwierdza gtéwny ksgowy.
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1)

2)

b)

9)
h)

3)

4)

5)

Uzgodnienie stanu przez potwierdzenie salda

Polega na uzyskaniu od kontrahentéw i bankéw pisgmrpotwierdzenia informaciji
o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowlib przechowywanych
przez inne jednostki, stanie natesci i stanie aktywow powierzonych innym
jednostkom. Potwierdzenie zgodid stanu podpisuje kierownik jednostki
obstugiwanej i gtdbwny ksgowy.

Nie wymagay potwierdzenia sald:

salda zerowe,

salda nalenosci uregulowanych do dnia spadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

naleznosci skierowane do dnia spadzania rocznego sprawozdania finansowego na
drog; postpowania gdowego lub arbitrzowego (nalencsci te potwierdza radca
prawny podajc humer sprawy),

naleznosci sporne i wtpliwe,

salda nalenosci i zobowhzan z kontrahentami nie mggymi obowgzku prowadzenia
ksiag rachunkowych,

rozrachunki z pracownikami,

rozrachunki publiczno-prawne,

drobne nalenosci i zobowhzania w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zvazane z tym korzci.

Inwentaryzagj w drodze potwierdzenia sald dokonuje komorka femava. Osod
odpowiedzialg za wykonane czynsoi jest kierownik komorki finansowej,
a z ramienia nadzoru gtdbwny kgbwy. Sporadzone potwierdzenia sald jak réwhie
wysoka¢ sald wykazanych w zawiadomieniach otrzymanych aohtdahentow
podpisuje kierownik jednostki obstugiwanej i gtowksiegowy.

Uzgodnienia sald dotygzych stanusrodkow piengznych na rachunkéw bankowych
oraz z tytutu zaegnietych payczek i kredytow na bigco przeprowadza pracownik
ksiegowasci. Roczne potwierdzenia sald z pawyych tytutdw potwierdza gtowny

ksiegowy i kierownik jednostki obstugiwanej.

Formy potwierdzenia sald mgdy¢:

pisemne przy wykorzystaniu znormalizowanych drukdevmularzy opracowanych
przez jednostk lub wydrukébw komputerowych spadzonych w dwéch
egzemplarzach, przy czym jeden wraca

do komorki finansowej. Pracownik kgiowasci sporadza zestawienie dimikow lub
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pozostawia jedndodatkovy kopic wystanego zawiadomienia, co w przypadku braku
potwierdzonego egzemplarza ¢edzie dowodem kompletdoi inwentaryzaciji
naleznosci,

b) faxowe — przesytar specyfikag} sald z préba potwierdzenia dragfaxowy

c) telefoniczne — spisag notatk stuzbowy z przeprowadzonego telefonicznego
potwierdzenia salda ze wskazaniem osoby zkiagodniono saldo.

6) W przypadku braku miiwosci uzyskania potwierdzenia salda dokonugegjesgo
weryfikacji z dokumentamirédiowymi gdy ustawa o rachunkowoi nie przewiduje
milczacej akceptacji salda.

7) Za ustalenie niezgodfm sald , ich wyjanienie , rozliczenie i gpie w ksegach
rachunkowych odpowiedzialé® ponosi kierownik komaorki finansowej, a z ramienedzoru

gtéwny kskegowy, wraz z kierownikiem jednostki obstugiwane;.

4 Poréwnanie stanu zapisow w kggach z dokumentami
1) Weryfikacja  sald ma na celu zweryfikowanie stanu nikgjacego
z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow ypasv niepodlegajcych spisowi
Z natury i uzgodnienie stanu. W tej formie inweytalje s¢ m.in.:
a) wartacsci niematerialne i prawne,
b) grunty isrodki trwate, do ktérych dogp jest znacznie utrudniony,
C) grunty otrzymane w trwaty zaqd,
d) srodki trwate w budowie,
e) naleznosci sporne i vgtpliwe,
f) $rodki pienezne w drodze,
g) naleznosci i zobowpgzania wobec 0sob nie prowadych ksig rachunkowych,
h) rozrachunki publicznoprawne,
i) rozrachunki z pracownikami
J) fundusz i kapitaty
k) pozostate aktywa i pasywa wymienione w art. 26 ust.pkt 1-2 ustawy o
rachunkowéci, ktdrych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natub uzgodnienia
sald z przyczyn uzasadnionych nie bytozivee.
2) Czynndci zwigzane z weryfikagf dokonuyj pracownicy komorki finansowej
we wspotpracy z kierownikiem jednostki obstugiwan€)soba dokongga weryfikacii
odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji wp@aliednim urzdzeniu ksggowym

zamieszczap klauzut :,Dokonano weryfikacji salda na daie.......................ooeees i
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umieszczajc obok swoj podpis. Ujawnione w toku weryfikacjildsa@wentualne rinice (
nieprawidtowdci i rozbieznosci) miedzy stanem rzeczywistym a stanem wyrgkgm z
ksiag rachunkowych naly uja¢ w protokole i wyjdni¢ oraz rozlicz¢ w ksiegach
rachunkowych roku ktérego dotyczy inwentaryzacja.

3) Za ustalenie nieprawidtowoi, ich wyjanienie, rozliczenie i gpie w kstgach
rachunkowych odpowiedzialé® ponosi kierownik komorki finansowej, a z ramienedzoru

gtébwny kskgowy, wraz z kierownikiem jednostki obstugiwane.

816
1. Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji poszczegoélnych

sktadnikéw majatkowych
Terminy i czstotliwos¢ inwentaryzacji uwza st za dotrzymane, jeli spetnione s warunki
okreslone pontej. Inwentaryzagj aktywow i pasywow przeprowadza si
1) na dzié bilansowy kadego roku:gotéwka w kasie jednostkiyzgodnienie sald
aktywow finansowych sfodkéw piengznych) zgromadzonych na rachunkach
bankowych - do 15 dnia ng@phego rokusktadniki aktywow i pasywoéw, ktérych stan
ustala st w drodze weryfikacji - do 15 dnia nashego roku
2) nadzié 31 padziernika roku obrotowego : potwierdzenia sald fabeci
2. Inwentaryzagj przeprowadza sirowniez w nasgpujacych przypadkach:
1) zdarzé losowych, ktére mogly spowodowamiany w stanie skfadnikow nagku (
na dzié ich wysgpienia),
2) na dzié zakaiczenia dziatalngci przez jednostk
3) na dzié poprzedzajcy postawienie jej w stan likwidacji,
4) w przypadku pecjczenia lub podziatu jednostki (w drodze umowy pisejnstrony
mog odshpi¢ od inwentaryzaciji),
5) polecenia stosownych organow np. kontroli skarbowe;j
6) w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialne
7) uzasadnionego podejrzenia kierownika jednostki ugpslanej,ze rzeczywiste stany
sktadnikéw nie odpowiadgdanym ksigowym.
3. Terminy i czstotliwos¢ pozostatych aktywow i pasywow zawiera guhia instrukcja
inwentaryzacyjna wprowadzona zgazeniem kierownika jednostki obstugiwane;.
4. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzagjidokumentowane i uzgadniane z zapisanygsi

rachunkowych. Ujawnione w toku inwentaryzacjizmice medzy stanem rzeczywistym a

10
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stanem wykazanym w kgjach rachunkowych jednostka w§npéa i rozlicza w ksjgach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przybéermin inwentaryzacii.

Rozdzial 5
Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
§17
1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy wedtug
zasad okresSlonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych
wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad.

2. Wycena aktywow.

1) Dokonano podziatu $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

dla celow dokonywania odpiséw amortyzacyjnych okreslonych w aktualnych przepisach

o podatku dochodowym od os6b prawnych na nastepujace grupy:

GRUPA 1

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, ktérych warto$¢ poczatkowa

w dniu przyjecia do uzytkowania jest réwna lub wyzsza od kwoty ustalonej dla celéw

dokonywania odpiséw amortyzacyjnych okreslonych w aktualnych przepisach

o podatku dochodowym od oséb prawnych (10 000,00 zt i wiecej). Ewidencje

analityczng sktadnikow majatkowych nalezacych do tej grupy prowadzi recznie

komorka finansowa, za jej prawidtowos¢ odpowiada kierownik komérki finansowej a z

ramienia nadzoru gtéwny ksiegowy.

GRUPA 2

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, ktérych warto$¢ poczatkowa

w dniu przyjecia do uzytkowania miesci sie w przedziale od 20% kwoty ustalonej dla

celow podatkowych (od 2 000,00 zt wiacznie do 10 000,00zt). Ewidencje analitycznag

sktadnikéw majatkowych nalezacych do tej grupy prowadzi jednostka obstugiwana, za
jej prawidtowos¢ i zgodno$¢ z ewidencjg syntetyczng odpowiada kierownik jednostki
obstugiwanej oraz pracownicy komorki finansowe;.

GRUPA 3

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, ktérych warto$¢ poczatkowa

w dniu przyjecia do uzytkowania miesci sie w przedziale od 5% do 20% kwoty ustalonej

dla celéow podatkowych (od 500,00 zt wiacznie do 2 000,00zt). Ewidencje analityczna

sktadnikéw majgtkowych nalezacych do tej grupy prowadzi jednostka obstugiwana, za
jej prawidtowos$¢ odpowiada kierownik jednostki obstugiwane;.

GRUPA 4

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, ktérych warto$¢ poczatkowa

w dniu przyjecia do uzywania jest nizsza niz 5% kwoty ustalonej dla celéw podatkowych

(ponizej 500,00zt)

2) Sktadniki majatkowe o szczeg6lnej warto$ci, niezaleznie od ich ceny, moga zostac
zaliczone do wyzszej grupy majatkowej, niezaleznie od ich ceny. Decyzje w tym
zakresie podejmuje kierownik jednostki obstugiwane;j.

3) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne ujmuje s w ewidencii
w wartaci pocatkowej , za ktog uwaza Sk:

a) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub cealupu, jéli koszty zakupu
nie stanowj istotnej wartéci zwickszory o nie podlegajy odliczeniu podatek od
towarow i ustug,

11
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b) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wgdtosztu wytworzenia
ktory obejmuje ogdt kosztow rzeczydwie poniesionych przez jednostkod
rozpoczcia budowy, montau , przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego
lub przygcia do iywania , w tym rownig
- nie podlegajcy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz pekatkcyzowy,

- koszt obstugi zobowran zachgnictych w celu ich finansowania

i zZwigzane z nimi rénice pomniejszony o przychody z tego tytutu,
zas w przypadku trudngei z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny
dokonanej przez rzeczoznayyc

c) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji —edlg posiadanych
dokumentow z uwzgbnieniem zuycia, a przy ich braku wedlug waséth
godziwej,

d) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug westoynkowej z dnia otrzymania
lub w nizszej wartéci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od IQkdastwa lub jednostki
samoradu terytorialnego — w wysokoi okreslonej w  decyzji
0 przekazaniu ( umowie) ,

f) w przypadku otrzymanidrodka na skutek wymianyrodka niesprawnego — w
wysokaci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych
nowegosrodka.

Ponadto wart&® pocatkowg srodka trwalego powkszap koszty jego ulepszenia
polegajcego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lubekonstrukcji

I powodupcego,ze wart@¢ uzytkowa tegosrodka po zakaczeniu ulepszenia przewsza
posiadan przy przygciu do wywania warté¢ uzytkowsa, mierzory okresem gywania,
zdolnacig wytworcz, jakascig produktow uzyskiwanych przy pomocy ulepszonégalka
trwatego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

Koszty ulepszenia powkszap wartas¢ srodka trwatego jeeli ich wartgé jest rowna lub
wyzsza od kwoty ustalonej dla celéw dokonywania odpisdnortyzacyjnych oké&onych
w aktualnych przepisach o podatku dochodowym ot @sawnych.

Z uwagi na faktze w zakresie wartgi niematerialnych i prawnych nie wygpuja pojecia
ulepszenia, kade rozszerzenie licencji naywanie nowej wersji programu komputerowego
bedagcego w uytkowaniu — nie powoduje podvrgzenia wartéci pocatkowe] wartgci
niematerialnych i prawnych.

Na dziex bilansowy srodki trwale oraz wartei niematerialne i prawne (z wgkiem
gruntéw, ktorych s nie umarza) wycenia giw wartgci netto, tj. z uwzgldnieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzansowy.

4) Odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonsje drogz systematycznego,
planowanego rozienia ich wartéci pocztkowej na ustalony okres amortyzacji —
metody liniowg. OdpisOw amortyzacyjnych dokonuje¢sbd pierwszego miegia
nastpujacego po miegcu, w ktorym tersrodek wprowadzono do ewidencji. Uzgajza
ekonomicznie uzasadnione, stawki amortyzacyjneaning podwyzszane lub obuane.
W tym celu kierownik jednostki podejmuje stosownerzzdzenie stanowce
uzupetnienie zaggzenia wprowadzagego zasady rachunkowsd. Stawki, okres i
metody amortyzacji ustalagsha dzié przyjecia srodka trwatego do ewidencji. Ustalona
metoda amortyzacji pozostaje niezmienna przez aelgs wtytkowaniasrodka trwatego.
Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje $#dnorazowo na koniec roku obrotowego — z tym,
ze suma odpisow amortyzacyjnych dtadkow trwatych wprowadzonych do ewidencji w
ciggu roku ustalona jest w  proporcji do okregytkowania w danym roku.
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5) Srodki trwate zaliczone d&rupy 1 umarza si i amortyzuje przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osélwpych. Ewidencjonuje si
je na koncie 011 zaktadowego planu kont i dodatkgnmwvadzi ewidenegj ilosciowo-
wartasciowa na ktorej ujmuje siobroty i stany w jednostkach naturalnych i pgenych.

6) Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych wéectoniematerialnych i prawnych
zaliczanych ddsrupy 1 dokonuje si drogs systematycznego, planowanego raeluia
ich wartgci pocatkowej na ustalony okres amortyzacji. Odpiséw agmatyjnych
dokonuje s} od pierwszego miegia nasfpujgcego po miegcu, w ktorym wartéé
niematerialna i prawna zostata wprowadzona do ewde Stawki, okres i metody
amortyzacji ustala si na dzid  przygcia  wartgci niematerialnej
i prawnej do ewidencji. Odpisbw amortyzacyjnyctkalouje s¢ jednorazowo na koniec
roku podatkowego — z tymze suma odpisébw amortyzacyjnych dla wéeto
niematerialnych i prawnych wprowadzonych do ewigiewcciagu roku ustalana jest w
proporcji do okresu aytkowania w danym roku. Ustalona metoda amortyzaspostaje
niezmienna przez caty okresytkowania wartéci niematerialnej i prawnej. Umarza si
je i amortyzuje w nagpujacy sposoéb:

- od licencji na programy komputerowe oraz od paamorskich - 24 miesce

- od pozostatych wargai niematerialnych i prawnych - 60 miesy

7) Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi:

a) mieszczace sie w grupie 2 traktuje sie jako pozostate warto$ci niematerialne
i prawne, ktére umarzane sg3 w 100% w miesigcu przyjmowania do uzywania,
a umorzenie to jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”,

b) mieszczace sie w grupie 3 utrzymuje sie tylko w pozaksiegowej ewidencji
ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu,

c) mieszczace sie w grupie 4 spisuje sie w koszty pod datg zakupu, nie prowadzi sie
dodatkowej ewidencji.

8) Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

a) Srodki trwate,

b) pozostate $rodki trwate,

c) inwestycje (Srodki trwate w budowie),
d) zbiory biblioteczne.

Srodki trwate to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art.3 ust.1l pkt.15 ustawy

o rachunkowosSci oraz stanowigce wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego

Miasta Orzesze w stosunku, do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wtascicielskie.

Srodki trwate obejmuja w szczegélnosci:

a) budynki ilokale,

b) obiekty inzynierii ladowej i wodnej,

c) maszyny i urzadzenia,

d) kotty i maszyny energetyczne,

e) narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie.

9) Pozostate Srodki trwate to Srodki trwate, ktore finansuje sie ze Srodkéw na biezace
wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten
obiekt finansowane s3 ze Srodk6w na inwestycje). Obejmuja:

a) ksigzkiiinne zbiory biblioteczne,
b) S$rodki dydaktyczne,
c) meble,
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d) S$rodki trwate o wartoSci poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartos$ci
w momencie oddania do uzytkowania.

10)Pozostate srodki trwate:

a) mieszczace sie w grupie 2 ujmuje sie w ewidencji iloSciowo - wartoSciowej
na koncie 013 ,Pozostate Srodki trwate” i umarza w 100% w miesigcu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych $Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatéw i energii”,

b) mieszczace sie w grupie 3 ujmuje sie tylko w pozaksiegowej ewidencji iloSciowej,
spisujac w koszty pod datg zakupu

c) mieszczace sie w grupie 4 spisuje sie w koszty pod datg zakupu, nie prowadzi sie
dodatkowej ewidencji.

11)Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych
stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rdwniez: niepodlegajacy odliczeniu
podatek od towaréow

i ustug, koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane

z nimi roéznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu oraz

odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy. Do

kosztéw wytworzenia $rodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogédlnego zarzadu
oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowana
inwestycja (tj. kosztow przetargéw, ogtoszen itp.).

12)W jednostkach budzetowych do kosztéw wytworzenia sSrodkoéw trwatych zalicza sie

w szczeg6lnosci:

a) koszty dokumentacji projektowe;j,

b) koszty nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowsa,

c) koszty badan geodezyjnych,

d) koszty przygotowania terenu pod budowe(ewentualnie pomniejszone o zysk
ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow),

e) koszty ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

f) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

13)Zbiory biblioteczne znajdujace sie w bibliotece szkolnej,. Zbiory biblioteczne
to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mys$li ludzkiej, przeznaczone
do rozpowszechnienia, niezaleznie od no$nika fizycznego i sposobu zapisu tresci.

Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza sie materiatéw stuzacych pracownikom

jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, wydawnictwa urzedowe itp. Ewidencja

zbiorow  bibliotecznych  prowadzona jest wedlug zasad okreSlonych
rozporzadzeniem Ministra Kultury i dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika

2008r. w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz. U. Nr 205,

poz.1283). Zakupione zbiory wyceniane s3 w cenie zakupu. Zbiory ujawnione,

darowane wycenia sie wedlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i

zatwierdzonej przez kierownika jednostki. Rozchody wycenia sie w wartoSci

ewidencyjnej. Zbiory biblioteczne bez wzgledu na wartos$¢, umarzane s3 w 100% w

miesigcu przyjecia do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072

,2Umorzenie pozostatych S$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatbw i energii”.

14

Id: 1D605A76-CF68-406F-973E-73888E736C45. Przyjety Strona 14



Ewidencje analityczng zbioréw bibliotecznych prowadzi jednostka obstugiwana, za
jej prawidtowos¢ i zgodno$¢ z ewidencja syntetyczng odpowiada kierownik
jednostki obstugiwanej oraz pracownicy komorki finansowe;j.

14)Zapasy obejmuja:
a) artykuty spozywcze,
b) opat.

Materiaty wycenia sie w cenach ewidencyjnych réwnych cenom zakupu.

Jednostka prowadzi ewidencje opatu i artykutow spozywczych w ewidencji

iloSciowo-wartosciowej. Pozostate materialy nie podlegaja ewidencji, gdyz

przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie

spisu z natury ustalana jest warto$¢ nie zuzytych materiatéw w cenie zakupu, ktory

ujmuje sie na koncie 310 ,Materiaty”, zmniejszajac rownocze$nie koszty dziatalnosci.

Przyjecie materiatéw do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu. Rozchéd

materiatéw z magazynu wycenia sie metoda szczegdétowej identyfikacji cen. Ewidencje

analityczng zapaséw prowadzi jednostka obstugiwana, za jej prawidtowos$¢ i zgodnos¢

z ewidencja syntetyczng odpowiada kierownik jednostki obstugiwanej oraz pracownicy

komorki finansowe;j.

15)Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego
roku od dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tagcznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokoSci wymaganej zaptaty, czyli t3cznie z
wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, czyli po
pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych
nalezno$ci watpliwych
(art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

16)Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartoéci
nominalne;.

17)Rozliczenia miedzyokresowe czynne to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresé6w sprawozdawczych (np. optacenie z géry prenumeraty prasy,
optacone z gory czynsze, ubezpieczenia gthayve). Rozliczenia miedzyokresowe
bierne to rezerwy na koszty przysziych okreséw. Wdnpstce rozliczenia
miedzyokresowe czynne i bierne maj nieistotry wartasé¢
I na podstawie art.4 ust.4 ustawy o rachunkaivoie g rozliczane w czasie, lecz od razu
powiekszap koszty dziatalnéci.

3. Wycena pasywow.

1) Fundusz jednostki wycenia sie wedtug wartosci nominalne;j.

2) Zobowiazania  krotkoterminowe i fundusze  specjalne. = Zobowigzania
krétkoterminowe wycenia sie wedtug warto$ci wymagalnej zaptaty, a fundusze
specjalne (zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych) wedtug warto$ci nominalne;.

Do zobowigzan krotkoterminowych naleza:

a) zobowigzania z tytutu dostaw i ustug,

b) zobowigzania wobec budzetdéw,

c) zobowigzania z tytutu ubezpieczen spotecznych,

d) zobowigzania z tytutu wynagrodzen,

e) pozostate zobowigzania

f) rozliczenia z tytuty Srodkéw na wydatki budzetowe i z tytutu dochodéw
budzetowych.
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3) Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:
a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki danego roku
w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

oraz

b) wydatkow budzetowych oraz
nastepnych lat.

4. Ustalanie wyniku finansowego.
1. Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztow
dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 ,Koszty wedtug rodzajow

i ich rozliczenie” tj. wedtug rodzajéow kosztow i jednocze$Snie w podziatkach
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

2. Do celéw ewidencyjno-rozliczeniowych ustala sie nastepujacy wykaz kont
ksiegowych do rozliczenia wyniku finansowego w jednostce oraz gtéwne
przypisane im paragrafy klasyfikacji budzetowej:

niewygasajacych wydatkow budzetowych

Symbol Symbol Nazwa konta / paragrafu
konta paragrafu
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow i energii
421 Zakup materiatéw i wyposazenia
424 Zakup $rodkow dydaktycznych i ksigzek
426 Zakup energii
402 Ustugi obce
427 Zakup ustug remontowych
430 Zakup ustug pozostatych
436 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
404 Wynagrodzenia
401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne
417 Wynagrodzenia bezosobowe
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
412 Sktadki na Fundusz Pracy
413 Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne
414 Whptaty na PERON
428 Zakup ustug zdrowotnych
444 Odpisy na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych
470 Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby
cywilnej
409 Pozostate koszty rodzajowe
441 Podréze stuzbowe krajowe
442 Podroéze stuzbowe zagraniczne
443 Rézne optaty i sktadki
461 Koszty postepowania sagdowego i prokuratorskiego
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720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

075 Dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majgtkowych Skarbu
Panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego lub innych
jednostek zaliczanych do sektora finans6w publicznych oraz
innych umoéw o podobnym charakterze

083 Wptywy z ustug

750 Przychody finansowe
092 Pozostate odsetki
751 Koszty finansowe
458 Pozostate odsetki
760 Pozostate przychody operacyjne

069 Wptywy z réznych optat
087 Wptywy ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych
095 Wptywy z tytutu kar i odszkodowan wynikajacych z umoéw

096 Otrzymane spadki, zapisy i darowizny w postaci pienieznej
097 Wptywy z ré6znych dochodow
761 Pozostate koszty operacyjne
Rozdzial 6
Opis informatycznego systemu przetwarzania danych
§18

1. Do prowadzenia komputerowego ksigg rachunkowych jednostki obstugiwanej
wykorzystywane jest oprogramowanie autorskiego wykonawcy ,,QNT Systemy
Informatyczne” z siedzibg w Gliwicach, przy ul. Karola Miarki 12-14.

Jednostka wykorzystuje:

* Do prowadzenia ksiegowosci i sporzadzania sprawozdawczosci:
Program sQola Integra FK, wersja 2017/3/PS2

* Do prowadzenia rachuby ptac
Program sQola Integra Ptace, wersja 2017/3 /PS5
Program sQola Integra Asystent Rozliczania Ptac, wersja 2016/2

2. Modut systemu informatycznego do prowadzenia ksiegowosci i wykonywania
sprawozdawczo$ci obejmuje:
= dziennik,
» Kkonta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),
= konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
» wykaz sktadnikéw aktywoéw i pasywow,
» zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych

3. Modut ptacowy (wynagrodzenia):

» pozwala na sporzadzenie list wynagrodzen 1 pozostatych naleznosci
pracownikow,

» ewidencjonuje dochody pracownikéw do celow rozliczenia podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

» umozliwia sporzadzanie rozliczenia podatku dochodowego od 0séb fizycznych
i sporzadzanie informacji do urzedu skarbowego

» umozliwia analizy struktury wydatkoéw na wynagrodzenia w okresie czasowym
i zakresie liczbowym zgodnie z poleceniem operatora.
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4. Zasady stosowania algorytméw i parametréw poszczegélnych programoéow
zostaty opisane w dokumentacji uzytkowania, ktéra stanowi zatgcznik do
mniejszego zarzadzenia.

5. Zasady ochrony danych, a w szczegblnosci metody zabezpieczenia dostepu do
systemu przetwarzania danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika.

6. Modut ksiegowy umozliwia przede wszystkim:

- podsumowania na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym,

- dokonywania zapisOw systematycznych, ktére s3 powigzane z zapisami
wprowadzonymi na biezgco (chronologicznie)

- wydruk dziennika wedtug kolejno numerowanych stron nie rzadziej niz na koniec
kazdego miesigca lub na inny trwaty nos$nik (np. dysk twardy przenos$ny lub CD ROM),

- wskazanie roku budzetowego,

- budowe zaktadowego planu kont,

- ksiegowanie obrotéw biezacych,

- rozliczanie rachunkoéow,

- zamykanie i otwieranie roku budzetowego,

- generowanie danych i sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

- eksportowanie danych do innych modutéw zgodnie z poleceniem operatora,

- importowanie danych z innych modutéw zgodnie z poleceniem operatora,

- udostepnianie systemu tylko dla os6b uprawnionych i ustalenie oséb dokonujacych
okreslonych operacji gospodarczych.

7. W/w programy pracuaj w sieci komputerowej Ugdu Miejskiego w Orzeszu, dane
umieszczoneagsna odebnym serwerze, ktory obstuguje system operacyjiyuxX,
natomiast bazy danych funkcjonuwy oparciu o oprogramowanie FIREBIRD .

Rozdzial 7
Ochrona danych ksiag rachunkowych, przechowywanie i archiwizowanie daych
§19

1. Ochrona danych ksiag rachunkowych

1) Procedura rozpoegia i zaka@czenia pracy:

- na stanowiskach, na ktorych przetwarzandane osobowe ekrany monitorow powinny by
tak ustawione, aby osoby nieupcwmene nie miaty dogpu do informacji na nich
wyswietlanych,

- bezpdredni dostp do danych osobowych przetwarzanych w systemiernmdtycznym
moze miet miejsce wyicznie po podaniu identyfikatora
i wtasciwego hasta:

»kazdy z wytkownikdw korzystajc z systemow przetwarzaych dane osobowe
posiada swoj identyfikator i hasto.

» hasta powinny by zmieniane raz w miegiu i sktadé sie z co najmniej 10
znakéw (najlepiej z liter, cyfr i znakow specjaliyc

» hasto nie mge by zapisywane w miejscu depinym dla oséb nieuprawnionych.
Uzytkownik nie mae udosgpniat identyfikatora, hasta
i stanowiska roboczego osobom nieuprawnionym

- uzytkownik powinien upewrdi si¢, ze 0soby nie upowaione nie ma mozliwosci wgladu
do danych,

- W razie przerwania pracy zastosowanie wygaszaazamek

- uzytkownik powinien upewrdi sig, czy dane zostaly zarejestrowane, aby ugtikmtraty
danych z powodu awarii,
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- podczas nieobecka 0soOb zatrudnionych przy informatycznym przetvaaim danych
osobowych pomieszczenia, w ktorych przetwarzandasie, nie magby¢ udostpnianie
osobom postronnym,

- zakaczenie pracy zwizanej z przetwarzaniem danych powinno odpowiagazystkim
regutom bezpieczstwa informacii.

2) W celu zabezpieczenia danych , jak révinEabezpieczenia przed nieupawanym
dostpem do ksjg rachunkowych stosujegsi

- zrGznicowanie dosfpu do baz danych, systemoOw, jak rownposzczegolnych oddziatdw,
rejestrow i dysponentéw w zaleosci od zakresu obowrkéw danego pracownika,
uprawnienia nadaje administrator systemu

- profilaktyke antywirusow — stosowanie programow oraz procedur zabezpignyad)

- zabezpieczenia przed atakiem z zgwa) tzw. firewalls

- systemy podtrzymywania napia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)

2. Przechowywanie zbiorow.
1) W sposéb trwaty:
- (nie krétszy niz 50 lat) - przechowywana jest dokumentacja ptacowa (listy ptac,
karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestat pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne
(art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z FUS,
tj. Dz. U.z 2004r. Nr 39, poz. 353 z p6Zn. zm. ),
- (nie kroétszy niz 25 lat) - zatwierdzone sprawozdania finansowe i budzetowe oraz
budzety.
2) Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
- dowody ksiegowe - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktoérym operacje, transakcje i inne postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,
- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowoSci - przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,
- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty - przez okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory ( dokumenty ) dotycza.
3. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich ogci:
1) do wghdu na terenie jednostki — wymaga zgody kierownddnpstki lub osoby przez
niego upowanionej,
2) poza siedzip jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jestkio oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisujgyod dokumentow, chybae
odrebne przepisy stanowinaczej.

Rozdzial 8
Ogollne zasady rachunkowsci w zakresie zada z udziatemsrodkow zewnetrznych
§21
1. Komoérka finansowa prowadzi wyoghmiorg ewidencg dla wydatkow finansowanych
lub wspotfinansowanych zerddet zewwrtrznych poprzez wprowadzenie w systemie
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informatycznym odpowiednicirddet finansowania. Zasada ta stosowana jest g&wni
w przypadku wydatkéw finansowanych z rgsijagcychzrédet:

a) dotacje z bugetu pastwa

b) fundusz sotecki

c) srodki z budetu unii europejskiej

d) dotacje z WFSIGW

e) skiadniki nieodptatnie otrzymane

likwidacje srodkéw trwatych

W przypadku gdy instytucja finanggp okrgla dodatkowe zasady prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ksigowej, stosuje si regulacje wynikajce z umow,
porozumi@, wytycznych itp. dotyczrych danego realizowanego zadania.

Rozdziat 9
Zakladowy plan kont
§22

1. Ustala sie plan kont syntetycznych dla jednostki obstugiwanej

1) Konta bilansowe

Zespo6t 0 — Majatek trwaty

011
013
020
071
072

080

Srodki trwate

Pozostate $rodki trwate

Wartos$ci niematerialne i prawne

Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosSci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespo6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101
130
135
139
141

Kasa

Rachunek biezacy jednostek

Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Inne rachunki bankowe

Srodki pieniezne w drodze

Zesp6t 2 — RozrachunKi i rozliczenia

201
221
222
223
225
229
231
234
240
290

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych
Rozliczenie dochodéw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozliczenie z budzetami

Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Pozostate rozrachunki z pracownikami
Pozostate rozrachunki

Odpisy aktualizujgce nalezno$ci

Zespo6t 3 — Materiaty i towary

310 Materialy

Zespo6t 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402  Ustugi obce
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403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenie spoteczne i inne Swiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespo6t 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

Zespo6t 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusze jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

2) Konta pozabilansowe
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

2. Opis kont bilansowych
1) Zespél ,0” - Majatek trwaty

Konto 011 Srodki trwate stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki,
ktore nie podlegaja ujeciu na kontach:013 i 014, zaliczonych do Grupy 1 w 817, pkt2, ust.
1 niniejszego zagdzenia.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczego6lnosci:
= przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,
» nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,
= przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych Srodkow trwatych,
= zwiekszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnosci:
= wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, nieodptatnego przekazania, sprzedazy,
* ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
* zmniejszenie wartosci poczatkowej Ssrodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja analityczna powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
poszczegbdlnych obiektéw Srodkow trwatych, ustalenie os6b lub komodrek
organizacyjnych, ktérym powierzono Srodki trwate, nalezyte obliczenie umorzenia
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i amortyzacji. Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych
w wartos$ci poczatkowe;j.

Typowe zapisy na koncie 011:

Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Zakup i przyjecie do eksploatacji gotowych srodkow 080
trwatych
2. Przyjecie do eksploatacji Srodkow trwatych z 080
inwestycji

3. Srodki trwate otrzymane w wyniku umowy lub w innej
formie nieodptatnej (np. darowizna):

- warto$¢ nieumorzona 800

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
4. Zwiekszenie wartosci Srodka trwatego w zwigzku

z urzedowg aktualizacjg wyceny: 800

Strona Ma Konta przeciwstawne

1. Ubytek Srodkéw trwaltych (przekazanie, sprzedaz,

likwidacja):

- warto$¢ nieumorzona 800

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071

3. Obnizenie warto$ci $rodka trwatego w zwigzku
z urzedowg aktualizacjg wyceny:

- warto$¢ nieumorzona 800
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
4. Stwierdzone np. podczas inwentaryzacji, ubytki

$Srodkow trwatych:
- warto$¢ nieumorzona 240
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071

Konto 013 Pozostate Srodki trwate stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkéw  trwatych, niepodlegajacych
ujeciu na kontach 011 i 014, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki,
ktére podlegaja umorzeniu w peinej warto$Sci w miesigcu wydania do uzywania,
zaliczonych do Grupy 2 w 817, pkt2, ust. 1 niniejszego zaazenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych Srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczego6lnosci:

= pozostate Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu,

= nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,

* nieodptatnie otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych .
Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnoSci:

» wycofanie Srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,

zuzycia, nieodptatnego przekazania, sprzedazy,

= ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegbétowa: powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
poszczegdlnych srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych znajduja
sie Srodki trwate lub komdrek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie srodki trwate.
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Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ S$rodkéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Typowe zapisy na koncie 013:

Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Zakup pozostatych srodkéw trwatych 201,072
2. Stwierdzona podczas inwentaryzacji = nadwyzka
pozostatych srodkéw trwatych 240
3. Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych 760
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Wycofanie pozostatych $rodkéw trwatych z uzywania 072
(przekazanie, likwidacja, sprzedaz)
2. Stwierdzone niedobory podczas inwentaryzacji 240
3. Pozostate operacje gospodarcze powodujgce zmiane ich
stanu ewidencyjnego 072

Konto 020 ,WartoSci niematerialne i prawne stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszen warto$ci poczatkowej, wartosSci niematerialnych i prawnych zaliczonych do
Grupy 112 w 817, pkt2, ust. 1 niniejszego zadzenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072. Ewidencja szczegétowa
powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia warto$ci niematerialnych
i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych. Konto moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Typowe zapisy na koncie 020:
Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Zakup wartos$ci niematerialnych i prawnych 201,072
2. Przyjecie do ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych
otrzymanych bezptatnie :

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071 1lub 072
- warto$¢ nieumorzona 800, 760
3. Nadwyzki stwierdzone podczas inwentaryzacji 240
Strona Ma Konta przeciwstawne

1. Zdjecie wartosci niematerialnej i prawnej z ewidencji na
skutek likwidacji w wyniku zuzycia, sprzedazy lub
nieodptatnego przekazania:

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071 1ub 072
- warto$¢ nieumorzona 800

2. Ujawnione niedobory wartosci niematerialnych i prawnych:

- warto$¢ nieumorzona 240

- przeksiegowanie dotychczasowego umorzenia 071

Konto 071 ,Umorzenie Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
stuzy do ewidencji zmniejszenia wartoSci poczatkowej sSrodkéw trwatych oraz wartosci
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niematerialnych i prawnych, zaliczonych do Grupy 1 w 817, pkt2, ust. 1 niniejszego
zarzdzenia

Na stronie Ma konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspo6lng ewidencje szczegotowa.
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci srodkéow
trwatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy na koncie 071:

Strona Wn Konta przeciwstawne
Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia
w wyniku sprzedazy, likwidacji lub przekazania $rodkéw 011,020

trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo

Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Naliczone za okres umorzenie Srodkéow trwatych oraz 400
warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo.
2. Zwiekszenie umorzenia z tytutu aktualizacji na 800
podstawie Zarzadzenia Ministra Finanséw
3. Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie 011/020

decyzji organu ]ST S$rodkéw trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych

Konto 072 ,Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” stuzy do ewidencji zmniejszen wartoSci
poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, zaliczonych do Grupy 2 w 817, pkt2, ust. 1 niniejszego zaazenia.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na koncie Wn zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej pozostatych Srodkéow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie umorzenie Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych
niedobo6r lub szkode.

Na stronie Ma konta ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréow bibliotecznych
otrzymanych nieodptatnie.

Ewidencja szczegétowa powinna umozliwi¢ identyfikacje pozostatych S$rodkow
trwatych, ustalenie uzytkownikéw oraz miejsc przechowywania.

Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartos$ci poczatkowe;j
Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréow bibliotecznych
umorzonych w pelnej warto$ci miesigcu wydania ich do uzywania.
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Typowe zapisy na koncie 072:

Strona Wn Konta przeciwstawne
Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych
Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych rozchodowanych z tytutu:

- likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania 013,014,020

- niedoboru lub szkody 240

- wylaczenia z ewidencji ksiegowej iloSciowo-warto$ciowej 013,014,020
Strona Ma Konta przeciwstawne

1. Umorzenie naliczone od wydanych do uzywania pozostatych 401,013 014,020

Srodkow trwatych wilaczonych do ewidencji ksiegowe;.

2. Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, otrzymanych jako
pierwsze wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze
$rodkow na inwestycje 401

Konto 080 ,Inwestycje (Srodki trwate w budowie)” stuzy do ewidencji kosztéw

inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane efekty.
Na koncie 080 ksieguje sie rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych
Srodkow trwatych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci:
= poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zar6wno przez obcych
wykonawcow, jak i we wtasnym zakresie,

= poniesione koszty ulepszenia S$rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie
wartosci uzytkowej srodka trwatego,

= poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do wuzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw zakupionych
od kontrahentow.

Na stronie Ma konta ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych,

a w szczegdlnosci:

»  $rodkéw trwatych
= warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczeg6towa powinna umozliwi¢ identyfikacje poszczegdlnych zadan

inwestycyjnych.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji nie zakoniczonych.

Typowe zapisy na koncie 080:

Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Zaksiegowanie kosztow udokumentowanych faktura 201
zakupu
2. Zaksiegowanie inwestycji otrzymanych nieodptatnie 800
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Bezptatne przekazanie wykonanej inwestycji 800

2) Zespo6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konto 101 ,Kasa” stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej sie w kasie jednostki.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe,
a na stronie Ma rozchody i niedobory kasowe.
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Ewidencja szczeg6towa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotéwki w walucie polskiej
oraz warto$¢ gotéwki powierzonej osobie za nig odpowiedzialnej. Konto moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Typowe zapisy na koncie 101:

Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Wyptata gotéwki z banku do kasy (przyjecie gotowki 141
za zrealizowany czek gotéwkowy)
2. Stwierdzona nadwyzka kasowa 240
3. Wptaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach
rozrachunkow 234, 240
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Przekazanie wplat pobranych do kasy 240
na rachunek biezacy
2. Wyptata zaliczek do rozliczenia 234
3. Wyptata wynagrodzen 231
4. Niedobory kasowe 240
5. Wyptaty gotéwka Swiadczen z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych 851

Id: 1D605A76-CF68-406F-973E-73888E736C45. Przyjety

Konto 130 ,Rachunek biezacy jednostki” stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych
oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych
objetych planem finansowym. Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie
dokumentéw bankowych.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza,
ze stosowana technika ksiegowo$ci ma zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia prawidtowe;j
wysokosSci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia odpowiednich
sprawozdan.
Na stronie Wn konta ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:
= otrzymanych na realizacje wydatkdw budzetowych zgodnie z planem
finansowym w korespondencji z kontem 223,
» 7 tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegbtowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych),
w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym.
Na stronie Ma ujmuje sie:
= zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki,
= zwrot niewykorzystanych $rodkéw budzetowych na wydatki na rachunek
biezacy budzetu gminy
= okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu gminy.
Ewidencje szczeg6towa prowadzi sie w szczegolnosci planu finansowego dochodow
i wydatkéw budzetowych z jednoczesnym grupowaniem wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, za wyjatkiem wptywéw dochodéw opodatkowanych podatkiem VAT, ktére
w sprawozdaniach o dochodach wykazywane sa w kwotach netto. Konto moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunku biezacym
jednostki.  Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:
- wydatkow budzetowych - konto 130 w zakresie wydatkow budzZetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych otrzymanych
na realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca danego okresu,
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- dochodéw budzetowych - konto 130 w zakresie dochodéw budzZetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych
dochodéw budzetowych, ktore do korica danego okresu nie zostaty przelane do budzetu.

Analityczna ewidencja uwzglednia wymogi sprawozdawczos$ci ustalonej dla jednostek
budzetowych.

Typowe zapisy na koncie 130:

Strona Wn Konta przeciwstawne

1. Wptlyw $rodkéw budzetowych z budzetu samorzadu 223
terytorialnego przeznaczonych na wydatki jednostki
2. Wptaty z tytutu dochodéw budzetowych:
- przypisanych 221,202,205
- nieprzypisanych 720,750,760
3. Przekazanie gotowki na rachunek biezacy 234,231

Strona Ma Konta przeciwstawne

1. Realizacja wydatkéw budzetowych:
- pobrania gotéwki z banku do kasy na podstawie czeku

gotowkowego 141
- przelewy z tytutu zaptaty zobowigzan 201, 204,225, 229,231, 234,
240,205

- zaptata wydatkéw nie dotyczacych rozrachunkéw Konta zespotu ,4”

3.0kresowe przelewy  zrealizowanych dochodow
budzetowych odprowadzonych na rachunek biezacy 222
budzetu samorzadu terytorialnego.

4, Przeksiegowanie kosztéw dodatkowego wynagrodzenia 141

rocznego wraz z pochodnymi na Kklasyfikacje budzetowg
Swietlic

Konto 135 ,Rachunek Srodkéw funduszy socjalnego przeznaczenia” stuzy do ewidencji
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Zapiséw na koncie 135 dokonuje sie
na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzi¢ peina zgodnos$¢ zapiséw jednostki
z zapisami bankowymi. Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wptaty Srodkéw
pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma wyptaty Srodkéw z rachunku
bankowego. Do konta 135 nie prowadzi sie ewidencji analityczne;j.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan S$rodkéw pienieznych
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Typowe zapisy na koncie 135:

Strona Wn

Konta przeciwstawne

1. Wplyw S$rodkéow na zakltadowy fundusz $Swiadczen
socjalnych zgodnie z odpisem

2. Sptaty udzielanych pozyczek mieszkaniowych

3. Wptyw odsetek od oprocentowania S$rodkéw na
rachunku bankowym

851

234
851

Strona Ma

Konta przeciwstawne

1. Wyptaty udzielanych pozyczek mieszkaniowych
2. Podjecie gotowki do kasy na wyptaty

3. Wyplaty przelewem Swiadczen =z Zakladowego

234
141
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Funduszu Swiadczen Socjalnych 851,240
4. Zaptata podatku dochodowego od oséb fizycznych 225
Realizacja zobowigzan z tytutu dostaw i ustug 201
realizowanych w ramach dziatalno$ci socjalnej

o1

Konto 139 ,Inne rachunki bankowe” stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow
pienieznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunek biezacy
i rachunek specjalnego przeznaczenia. Na tym koncie w jednostce prowadzi sie
ewidencje obrotow sum depozytowych i sum na zlecenie.

Na koncie dokonuje sie ksiegowan wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy sum depozytowych i na zlecenie,
a na stronie Ma ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych.

Do konta 139 prowadzi sie ewidencje analityczng, ktéra powinna zapewnic¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan sSrodkéw pienieznych na innych
rachunkach bankowych.

Typowe zapisy na koncie 139:

Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Wplyw wadiéw 240
2. Wptyw sum depozytowych 240

Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Zwrot wadidéw 240
2. Przelew sum depozytowych 240

Konto 141 ,Srodki pieniezne w drodze” stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych
w drodze.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwiekszenia stanu Srodkow pienieznych w drodze,
a na stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze. Srodki pieniezne
w drodze ewidencjonowane s3 na biezaco.

Do konta 141 nie prowadzi sie ewidencji analitycznej. Konto moze wykazywac saldo Whn,
ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych w drodze.

Typowe zapisy na koncie 141:
Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Przeksiegowanie kosztow dodatkowego 141
wynagrodzenia rocznego wraz z pochodnymi na
klasyfikacje budzetowa Swietlic

2. Pobranie gotowki z banku na podstawie czeku 130,135
gotowkowego
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Wptyw Srodkoéw pienieznych w drodze do kasy 101
2. Przekazanie gotéwki na rachunek biezacy 130, 234

3) Zespét 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konto 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” stuzy do ewidencji rozrachunkow
i roszczen z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw,
robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw
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finansowych. Na koncie tym nie ujmuje sie naleznoSci jednostki zaliczanych
do dochodéw budzetowych, ktére s3 uymowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje sie za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencje szczegdétowa prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
wedtug poszczegélnych kontrahentéw. Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznoSci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

W trakcie roku budzetowego faktury/rachunki ewidencjonuje sie nie wczes$niej niz pod
datg wptywu, przy czym faktury, ktére wptynety do dnia 5 nastepnego miesigca ujmuje
sie na rozrachunkach w miesiacu, ktérego dotycza, pod data ostatniego dnia roboczego
miesigca, ktoérego dotycza.

Typowe zapisy na koncie 201:
Strona Wn Konta przeciwstawne

1. Zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi 130, 135
2. Faktura korygujgca zmniejszajaca kwote zobowigzania
wobec dostawcy (np. z tytutu uznanej reklamacji,

korekty btedu) 401, 402,
409,013,014,020,080
3. Naleznosci z tytutu kar i odszkodowan umownych 760
Strona Ma Konta przeciwstawne

1. Zobowiazania wynikajgce z faktur i rachunkéw z tytutu
dostaw robét i wustug oraz faktur korygujacych
zwiekszajacych kwote zobowigzania wobec dostawcy 401,402,409

2. VAT naliczony w fakturach podlegajacy odliczeniu 204

3. Zobowigzania z tytulu zakupu pozostatych Srodkow
trwatych, pozostatych warto$ci niematerialnych i

prawnych, zbioréw bibliotecznych 013,020,014
4. Zobowigzania z tytutu zakup opatu i zZywnosci
podlegajacych ewidencji magazynowe;j 310
5. Zobowigzania z tytutu faktur za realizowana inwestycje 080
6. Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug realizowanych w
ramach dziatalno$ci socjalnej 851
7. Odprowadzenie dochodéw do Urzedu Miasta (zaptata
zobowigzania wobec UM) 222

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

Na stronie Wn konta ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i zwroty nadptat, a na stronie Ma wptlaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencje szczegétowa prowadzi sie wedlug diuznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, saldo Ma stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

Typowe zapisy na koncie 221:
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Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Kwota nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych
(w wartosci netto w przypadku naleznosci opodatkowanych
VAT) 720
2. Zwroty nadptat dochodéw budzetowych 130
3. Naleznos$ci z tytutu odsetek przypisanych za zwtoke
w zaptacie 750
4. Naleznosci z tytutu pozostalych  przychodow
operacyjnych 760
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Woptata naleznos$ci na rachunek bankowy jednostki 130
2. Odpisanie naleznosci dotyczacych dochodow
budzetowych 720,750
3. Odpisanie naleznoSci przedawnionych i umorzonych:
- objetych odpisem aktualizacyjnym 290
- nieobjetych odpisem aktualizacyjnym 751,761

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

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu
w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma ujmuje sie roczne przeksiegowanie
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
finansowych.

Do konta 222 nie prowadzi sie ewidencji analitycznej. Konto moze wykazywac¢ saldo Ma,
ktoére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do

budzetu.
Typowe zapisy konta 222:
Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Cykliczne przelewy dochodéw budzetowych jednostki 130
na rachunek budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego
2. Odprowadzenie dochodéw do Urzedu Miasta (zaptata
zobowigzania wobec UM) 201
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Przeniesienia na podstawie rocznego sprawozdania 800
Rb27S sumy zrealizowanych dochodow budzetowych
2. Zwrot nadwyzki Srodkéw przelanych z tytutu dochodéw
budzetowych na rachunek budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego 130

Konto 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze Srodkéw europejskich.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania
zrealizowanych wydatkéw. Na stronie Ma okresowe wptywy srodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
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Do konta 223 nie prowadzi sie ewidencji analitycznej. Konto moze wykazywac¢ saldo Ma,
ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Typowe zapisy kont 223:
Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania 800
Rb28S sumy zrealizowanych wydatkow
2. Zwrot niewykorzystanych $rodkéw na rachunek 130
budzetu jednostki samorzadowej
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Okresowe wptywy Srodkow na wydatki budzetowe z 130
jednostki samorzadowej

Konto 225 ,Rozrachunki z budzetami” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem, w
szczegblnosci z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od o0séb
fizycznych.

Ze wzgledu na techniczne uwarunkowania oprogramowania rozrachunki z tytutu
podatku VAT prowadzone sg na koncie 205 — Rozrachunki z budzetami z tytutu VAT.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetuy,
a na stronie Ma zobowigzania wobec budzetu.

Ewidencje szczegétowa do konta 225 prowadzi sie wedtug poszczegélnych budzetow.
Oraz podziatek klasyfikacji budzetowej.Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetéw.

Typowe zapisy konta 225:
Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Przelew zobowigzan z tytutu dochodéw od oso6b 130, 135
fizycznych do Urzedu Skarbowego
2. Korekta deklaracji do Urzedu Skarbowego 231,851
(zmniejszenia)
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Naliczone i potrgcone w listach wynagrodzen zaliczki na 231,851
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

Konto 229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” stuzy do ewidencji innych
niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegélnosci z tytutu
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie naleznoSci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma zobowigzania, sptate i zmniejszenie nalezno$ci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja  szczegétlowa zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw, podmiotéw, z ktérymi sa dokonywane
rozliczenia, oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan
zobowigzan.
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Typowe zapisy konta 229:

Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Przelew do ZUS zobowigzan z tytulu skitadek na 130
ubezpieczenia spoteczne i na Fundusz Pracy
2. Naliczone naleznosci z tytutu inkasa sktadek 760
3. Zasitki z budzetu ubezpieczenia spotecznego na listach 231
ptac
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptacone 231
przez pracownika, ktore sg potragcane z wynagrodzen
2. Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na 405
Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i na Fundusz Pracy
od wynagrodzen oraz PFRON

Konto 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” stuzy do ewidencji rozrachunkéw
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyptat pienieznych i §wiadczen
rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen,
a w szczeg6lnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami
oraz z tytulu wyptat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci:
= wyptata lub przelewy wynagrodzen,
= potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma ujmuje sie zobowigzanie jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczeg6towa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanéw naleznosci
i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i Swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Do konta nalezy prowadzi¢ imienng szczegbtowa ewidencje wynagrodzen
poszczegdlnych pracownikéw i innych osoéb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.
Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwi¢ ustalenie podstawy do naliczen
zasitkéw, emerytur, rent oraz podatkéw obcigzajacych pracownika i jest prowadzona w
ewidencji ptac. Do konta prowadzona jest rowniez ewidencja wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Typowe zapisy na koncie 231:

Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Wyptata wynagrodzen ujetych na listach na rachunki 130,240
bankowe

2. Wyptata wynagrodzen gotowka 101
3. Potracenia dokonane na liScie ptac z tytutu:

- podatku dochodowego od o0séb fizycznych 225

- sktadek na FUS ptaconych przez pracownika 229

- sktadek i zwrotu pozyczek i innych potracen 240,234

- sktadek na dobrowolne ubezpieczenie grupowe 240

32

Id: 1D605A76-CF68-406F-973E-73888E736C45. Przyjety Strona 32



- nierozliczone =zaliczki i inne naleznos$ci od 234
pracownikéw
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Naliczone w listach wynagrodzenie brutto 404
2. Naliczone zasitki, ktére pokrywa ZUS, wyptacone na
podstawie listy wynagrodzen 229

Konto 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” stuzy do ewidencji naleznosci,
roszczen i zobowigzan wobec pracownikow i innych tytutéw niz wynagrodzen.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie w szczegdlnoSci:
- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke,

» naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

* naleznosci i roszczenia pracownikéow z tytutu niedoboréw i szkod,

= zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma tego konta ujmuje sie w szczegdlnoSci:

= wptaty naleznosci od pracownikow,

» wydatki wytoZone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

= rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow pienieznych.
Ewidencja szczegd6towa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznoSci,
roszczen i zobowiazan z poszczeg6lnymi pracownikami wedtug rozrachunkéw. D konta
prowadzi sie rowniez ewidencje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan wobec pracownikéw.
Typowe zapisy na koncie 234:

Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Zaksiegowane wyptacone =zaliczki dla pracownikéw 101
z kasy
2. Zaksiegowane wyptacone zaliczki dla pracownikow 130
z rachunku bankowego
3. Naliczone odsetki od  pozyczek  udzielanych 851
z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
4. Nalezno$ci z tytutu niedobordéw i szkéd 240
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Rozliczenie zaliczek Konta zespotu ,4”
2. Sptata pozyczek z zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych 135

Konto 240 ,Pozostate rozrachunki” stuzy do ewidencji krajowych naleznosci i roszczen
oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201 - 234.

Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju
rozliczen.

Na stronie Wn ujmuje sie pozostate naleznoSci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma pozostate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie
nalezno$ci i roszczen.

Ewidencja szczeg6towa do konta powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszczen
i rozliczen z poszczegdlnych tytutéw oraz wegtuk podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan.

Typowe zapisy na koncie 240:
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Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan 130, 135, 139
bankowych
2. Roszczenia sporne z tytutu sprzedazy 201
3. Przekazanie wplat pobranych do kasy 101
na rachunek biezacy
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Btedy i korekty w wyciggach bankowych 130
2. Wptata wadium Ilub zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy 139
3. Wptaty réznych naleznosci 130
4. Wyptata gotowki z banku do kasy (przyjecie gotowki za 101
zrealizowany czek gotéwkowy)
5. Naliczenie $wiadczen dla pracownikéw i emerytow 851
(lista)

Konto 290 ,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci” stuzy do ewidencji odpisow
aktualizujagcych warto$¢ naleznosci watpliwych. NaleznoSci watpliwe to takie,
co do ktérych jest prawdopodobne, Ze nie zostang zaptacone w terminie i w petnej
wysokosci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za nieosiggalne. Odpis aktualizacyjny
nalezno$ci nie zwalnia od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania tych nalezno$ci.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zmniejszenia wartosci odpisoOw aktualizujacych
nalezno$ci, a na stronie Ma naliczone odpisy ich zwiekszenia.

Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub nieosiggalne zmniejszajag dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace ich wartos¢.

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ ustalenie odpiséw aktualizujacych
od poszczeg6lnych dtuznikow.

Typowe zapisy na koncie 290:

Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizacyjnych
w zwigzku z zaptatg naleznoS$ci 760

2. Zmniejszenie wartosci odpisow aktualizacyjnych
w zwigzku z umorzeniem lub przedawnieniem

naleznosci 221
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Odpis aktualizujacy watpliwe naleznoS$ci 761

4) Zespotl 3 - ,Materialy i towary”

Konto 310 ,Materiaty” stuzy do ewidencji materiatéw (opat, artykuty spozywcze)
znajdujgcych sie w magazynach. Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia ilosci
i wartoSci stanu zapasu materiatéw, a na stronie Ma jego zmniejszenia.

Ewidencja szczegotowa powinna umozliwi¢ okreSlenie stanu zapaséw i miejsca ich
przechowywania i 0s6b odpowiedzialnych za poszczegblne zapasy.
Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasé6w materiatbw w cenach
zakupu.
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Typowe zapisy na koncie 310:

Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Przychéd materiatéw z zakupu 201,234,240
2. Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku 401

warto$¢ materiatéw, ktore bylty rozchodowane i
ksiegowane w ciezar kosztow, a nie zostaty zuzyte

Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Rozchéd z magazynu materiatéw przeznaczonych do
Zuzycia:
- w dziatalnoSci eksploatacyjne, 401
- w dziatalnoSci inwestycyjnej, 080
2. Rozchdd materiatéw z tytutu:
- wydarzen losowych zaliczanych do strat 761
- niedoboréw 240

5) Zespol 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konto 400 ,Amortyzacja” stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji
od Srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy
umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie
Ma ewentualne zmniejszenia odpisdw amortyzacyjnych oraz przeniesienia w koncu
roku salda konta na wynik finansowy. Do konta nie prowadzi sie ewidencji analityczne;j.
Konto moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo przenosi sie w koncu roku obrotowego
na konto 860. Na koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda.

Typowe zapisy na koncie 400:
Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Naliczone odpisy amortyzacyjne od umarzanych 071
stopniowo $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
Strona Ma Konta przeciwstawne

1. Przeniesienie salda na wynik finansowy 860

Konto 401 ,Zuzycie materiatéw i energii” stuzy do ewidencji kosztow zuzycia
materiatéw i energii na cele dziatalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogbélnego zarzadu.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow
i energii, a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materiatéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu
roku kosztow zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na
koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda.
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Typowe zapisy na koncie 401:
Strona Wn Konta przeciwstawne

Wydanie materiatéw z magazynu do zuzycia 310
2. Koszty w warto$ci umorzenia wydanych do uzywania
pozostatych Srodkéw trwatych, pozostatych wartosci

=

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych 072
3. Zakup materiatéw lub energii odniesiony bezposrednio
w ciezar kosztéw rodzajowych 201,234
4. Wydatki ksiegowane lub przeksiegowane bezposrednio 130
w koszty
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie salda na wynik finansowy 860

Konto 402 ,Ustugi obce” stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.

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

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na
koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda.

Typowe zapisy na koncie 402:

Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Otrzymanie faktury i zaksiegowanie w koszty 201,234
2. Wydatki ksiegowane lub przeksiegowane bezposrednio 130
w koszty
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie na dzien bilansowy wartoSci poniesionych
kosztdw na wynik finansowy 860

Konto 403 ,Podatki i optaty” stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu
podatku akcyzowego, podatku od nieruchomos$ci i podatku od czynnoSci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty materialnej,
optaty skarbowej i optaty administracyjnej. Wsr6d optat podlegajacych ewidencji
na tym koncie wyrdéznia sie optaty z tytutu trwatego zarzadu.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty z wyzej wymienionych tytutow,
a na stronie Ma zmniejszenia poniesionych kosztow oraz przeniesienie na dzien
bilansowy kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na
koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda.
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Typowe zapisy na koncie 403:

Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Poniesione wydatki z tytutu optat i sktadek 130,229
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie na dzien bilansowy warto$¢ poniesionych 860
kosztéw na wynik finansowy

Konto 404 ,Wynagrodzenia” stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej
z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi
na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto ( bez potrgcen z réznych tytutéw dokonywanych
na listach ptac). Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych
kosztow dziatalnoSci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy
przenosi sie je na konto 860.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na
koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda.

Typowe zapisy na koncie 404:

Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Wynagrodzenia realizowane na podstawie list pilac, 231
rachunkow  dotyczacych umoéw  zlecenn, umow
o dzieto
2. Wydatki ksiegowane lub przeksiegowane bezposrednio 130
w koszty (np. wynagrodzenia dotyczace Swietlicy)
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Korekta uprzednio zaewidencjonowanych kosztow 231
2. Przeniesienie kosztow na Kkoniec roku na wynik 860
finansowy

Konto 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia” stuzy do ewidencji kosztow
dziatalno$ci podstawowej z tytutu r6znego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw
i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczego6lnosci:
= poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i Swiadczen na rzecz
pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie s zaliczone do wynagrodzen
(ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy),
= Kkoszty panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,
= ekwiwalenty za uzywanie wtasnej odziezy,
= koszty szkolen pracownikéw,
= odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczego6lnosci:
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- zmniejszenie kosztéow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen na rzecz
pracownikéw i oséb fizycznych =zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow,

- przeniesienie kosztéw na dzien bilansowy na wynik finansowy.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na
koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda.

Typowe zapisy na koncie 405:

Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Naliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, 229
zdrowotne, Fundusz Pracy po stronie pracodawcy
2. Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych 851
3. Koszty szkolen 201,234
4. Wydatki ksiegowane lub przeksiegowane bezposrednio 130
w koszty (np. wynagrodzenia dotyczace Swietlicy)
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Korekta uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw 229,851
2. Przeniesienie kosztow na Kkoniec roku na wynik 860
finansowy

Konto 409 ,Pozostate koszty rodzajowe” stuzy do ewidencji kosztéow dziatalnosci
podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400 - 405. Na koncie tym
ujmuje sie w szczego6lnosci zwroty wydatkdw za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczonych do kosztéw dziatalno$ci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych .

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z wyzej wymienionych tytutéw, a na stronie
Ma ich zmniejszenia oraz na dzienn bilansowy ujmuje sie przeniesienia poniesionych
kosztow na konto 860.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na
koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 409:
Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Zwroty kosztow za uzywanie samochodéw prywatnych 130, 201
do zadan stuzbowych
2. Koszty podroézy stuzbowych 130,234
3. Optaty za ubezpieczenia majgtkowe i osobowe 130,201
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Korekta kosztéw uprzednio ujetych 130, 201, 234
2. Przeniesienie kosztow na koniec roku na wynik 860
finansowy

6) Zespo6t 7 - ,Przychody, dochody i koszty”.

Konto 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych.
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Na stronie Wn tego konta ujmuje sie odpisy z tytulu dochodéw budzetowych,
a na stronie Ma przypisy z tytutu tych dochodéw.

W koncu roku obrotowego saldo kont 720 przenosi sie na konto 860.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na
koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 720:
Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Odpisy naleznoSci z tytutu dochodéw budzetowych 221
2. Przeniesienie salda na koniec roku na wynik finansowy 860
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Przypisy przychodoéw z tytutu dochodéw budzetowych 221
2. Przychody z tytutu dochodéw nieprzypisanych 130

Konto 750 ,Przychody finansowe” stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Ma konta ujmuje sie:
= oprocentowanie wtasnych srodkéw na rachunkach bankowych,
= otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie naleznosci.
Na koniec roku obrotowego saldo Ma konta przenosi sie na konto 860.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na
koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 750:
Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Zmniejszenia przychodéow z tytutu dochodéw 221
budzetowych
2. Przeniesienie wedlug stanu na 31 grudnia przychodow 860
finansowych na wynik finansowy
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Oprocentowanie srodkéw na rachunkach bankowych 130
2. Otrzymane lub przypisane na koniec kwartatu odsetki z
tytutu zwtoki
w zaptacie naleznosci 221

Konto 751 ,Koszty finansowe” stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie:
= zaptacone odsetki od zobowigzan,
= naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od niezaptaconych w terminie
zobowigzan.
Na stronie Ma konta ujmuje sie:
= przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych
= korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane kwoty.
Na koniec roku saldo Wn konta przenosi sie na konto 860.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na
koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda.
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Typowe zapisy konta 751:

Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Zaptacone odsetki z rachunku bankowego tytutem 130
zobowigzan
2. Naliczenie odsetek od zobowigzan 201
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie salda kosztéw na koniec roku 860

Konto 760 ,Pozostate przychody operacyjne” stuzy do ewidencji przychodéw
niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych
przychoddéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720, 750.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdélnoSci pozostate przychody operacyjne,
do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary, darowizny, nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na
koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone
Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Typowe zapisy konta 760:
Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Przeksiegowanie przychodéw na koniec roku. 860
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Przychody ze sprzedazy zlomu (odpaddow) z likwidacji 130
majatku trwatego
2. Wynagrodzenie platnika podatku dochodowego 130
i sktadek ZUS (potracane w sktadanych deklaracjach)
3. Otrzymane odszkodowania 130

Konto 761 ,Pozostate koszty operacyjne” stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia jednostki, a w szczegdlnoSci na stronie
Wn pozostate koszty operacyjne: zaptacone kary, grzywny, odszkodowania, odpisane
i przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci (jesli nie sg pokrywane z uprzednio
dokonanego odpisu aktualizujgcego), koszty postepowania spornego i egzekucyjnego
oraz nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostale Kkoszty operacyjne
na strone Ma konta 860, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na
koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda.
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Typowe zapisy konta 761:

Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Niezawinione niedobory aktyw6w obrotowych 240
2. Zaptacone kary, odszkodowania koszty postepowania 130
spornego zwigzane z dziatalnoscig operacyjna
3. Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe 290
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie na  koniec roku  poniesionych 860
pozostatych kosztow operacyjnych

7) Zespo6t 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

Konto 800 ,Fundusz jednostki” stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego
i obrotowego jednostki oraz wystepujacych w tym zakresie zmian.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa
jednostki.
Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnoSci:
= przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego (ujemny wynik finansowy)
z konta 860,
= przeksiegowanie pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodéw budzetowych z konta 222,
= przeksiegowania w koncu roku obrotowego Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnoSci:
= przeksiegowanie , w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego (dodatni wynik finansowy)
z konta 860,
= przeksiegowanie pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych z konta 223,
» rownowartos¢ wydatkow budzetowych na inwestycje
* nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji.
Ewidencja szczeg6towa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwiekszen
lub zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Typowe zapisy konta 800:
Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Ujemny wynik finansowy roku ubieglego 860

2. Przeksiegowanie na podstawie rocznego sprawozdania
budzetowego Rb27S sumy zrealizowanych dochodéw
budzetowych 222

3. Warto$¢ nieumorzona $rodkéw trwatych umarzanych
stopniowo wycofanych z eksploatacji na skutek zuzycia,
sprzedazy, przekazania 011

4. Warto$¢ nieumorzona warto$ci niematerialnych i
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prawnych umarzanych stopniowo wycofanych z
eksploatacji na skutek zuzycia, sprzedazy, przekazania 020
5. Przeksiegowania w konicu roku obrotowego Srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje 810
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego 860
2. Przeksiegowanie na podstawie rocznego sprawozdania 223
budzetowego (Rb28S) sumy zrealizowanych wydatkéw
budzetowych
3. Otrzymane nieodptatnie z tytulu darowizny S$rodki 011,020
trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne
4. Otrzymane nieodptatnie od jednostek budzetowych 011,020
srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne
5. Roéwnowartos¢ wydatkéw budzetowych na inwestycje 810

Konto 810 ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkédw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje” stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz rownowartosci
wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze S$rodkéw budzetowych
na finansowanie wtasnych inwestycji.

Na stronie Ma konta ujmuje sie réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw jednostki
na sfinansowanie wtasnych inwestycji.

Do konta 810 nie prowadzi sie ewidencji analitycznej. Na koniec roku konto nie
wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 810:
Strona Wn Konta przeciwstawne
1.Przeksiegowanie rownowartosci wydatkow na inwestycje 800
(pod data zaplaty)
Strona Ma Konta przeciwstawne
1.Przeksiegowanie w  koncu roku obrotowego 800
rownowartosci wydatkow na inwestycje.

Konto 851 ,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych” stuzy ewidencji stanu
oraz zwiekszen i zmniejszen funduszu $wiadczen socjalnych tworzonego na podstawie
ustawy, z dnia 4 marca 1994r. z uwzglednieniem ustalen szczegélnych dla nauczycieli,
ktoére sg zawarte w art. 53 ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. - Karta Nauczyciela.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje sie na koncie 135.

Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje sie zmniejszenia, a na stronie Ma - zwiekszenia
Srodkow zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.

Ewidencja szczeg6towa powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu, zwiekszen
i zmniejszen zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych, z podziatem wedtug zZrodet
zwiekszen i kierunkéw wykorzystania okreSlonych w planie oraz wysokos$ci
poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw poszczegélnych rodzajéow
dziatalnos$ci socjalne;j.

Saldo konta moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych.
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Typowe zapisy konta 851:

Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Koszty zwigzane z prowadzong dziatalnos$cia socjalng 135,101,201
2. Naliczony podatek dochodowy od oséb fizycznych 225
3. Wyptata swiadczen dla pracownikéw i emerytow 135
4. Zwrot nadmiernie przekroczonego odpisu 135
(korekta na koniec roku)
5. Zmniejszenia funduszu z tytulu umorzenia pozyczek z 234
funduszu $wiadczen socjalnych
6. Naliczenie $wiadczen dla pracownikéw i emerytow 240
(lista)
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Wplyw $rodkéw z tytulu odpiséw na zaktadowy 135
fundusz $wiadczen socjalnych
2. Odsetki bankowe naliczone od Srodkéw zaktadowego 135
funduszu $wiadczen socjalnych
3. Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele 234
mieszkaniowe

Konto 860 ,Wynik finansowy” stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku
finansowego jednostki.
Na stronie Wn tego konta w koncu roku obrotowego ujmuje sie sume:
= poniesionych kosztéw, w korespondencji z kosztami: 400, 401, 402, 403, 404,
4051409,
= pozostatych kosztoéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
= kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751,
oraz przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubieglty pod data
przyjecia sprawozdania finansowego.
Na stronie Ma ujmuje sie w konicu roku obrotowego sume:

» uzyskanych przychodéw, przychodéw korespondencji z kontami 720, 750, 760,
oraz przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegty pod data przyjecia
sprawozdania finansowego.

Na koniec roku obrotowego saldo Wn oznacza strate netto, a saldo Ma zysk netto.
Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, na konto 800.

Typowe zapisy konta 860:
Strona Wn Konta przeciwstawne
1. Przeksiegowanie na koniec roku kosztow zespotu 4 Konta zespotu ,4”
2. Przeksiegowanie na koniec roku kosztéw operacji
finansowych 751
3. Przeksiegowanie na koniec roku pozostatych kosztow
operacyjnych 761

4. Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego
za rok ubiegly pod data przyjecia sprawozdania

finansowego 800
Strona Ma Konta przeciwstawne
1. Przeksiegowanie na koniec roku przychodéw 720

z tytutu dochodéw budzetowych
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2. Przeksiegowanie na koniec roku przychodow

finansowych 750
3. Przeksiegowanie na koniec roku pozostatych
przychodéw operacyjnych 760

4. Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego
za rok ubiegly, pod data przyjecia sprawozdania
finansowego 800

3, Opis kont pozabilansowych.

Konto 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” stuzy do ewidencji kwot
wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami celu sporzadzenia tgcznego
sprawozdania finansowego. Ewidencja analityczna do konta 976 pozwala na
wyodrebnienie poszczegdlnych przychodéw, kosztow i przekazan nieodptatnych
$Srodkow trwatych z jednostkami MOPS, Urzad Miejski i ZGKiM Orzesze.

Konto 980 ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” stuzy do ewidencji wartosci planu

finansowego.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego
wydatkéw budzetowych oraz

jego zmiany (zwiekszenia jako kwoty dodatnie a zmniejszenia jako kwoty ujemne). Na
stronie Ma ksieguje sie rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych i
warto$¢ planu niezrealizowanego pod datg ostatniego dnia roku budzetowego.
Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych, tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego” stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych w planie finansowym jednostki
danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta ujmuje sie:
» rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym,
» réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego
Na stronie Ma ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ uméw, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencje szczegb6towa prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat” stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych
wydatkéw przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego,
a na stronie Ma ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencje szczeg6towa prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.

Typowe zapisy konta 999:

Strona Wn

Konta przeciwstawne

1. Réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow
zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktoére
przechodza do zaangazowanych wydatkow roku
biezacego (przeksiegowanie na poczatku roku
na konto 998)

nie dotyczy

Strona Ma

Konta przeciwstawne

1. Zobowiazania wynikajace z wydanych decyzji i innych
postanowien, Kktérych termin ptatnoSci przypada
w przyszlych latach

2. Saldo konta 998 (przewyzka zaangazowania roku
konczacego sie nad sumg dokonanych wydatkéw)
podlegajace przeksiegowaniu na konto pod data
31 grudnia

3. Zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym)
uprzednio zaksiegowanego zaangazowania wydatkow
przysztych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmian
decyzji.

nie dotyczy

nie dotyczy

nie dotyczy
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Zalgcznik nr 2 do Zargdzenia Nr VI1/175/2018
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 1 sierpnia 2018 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI
DOWODOW KSIEGOWYCH
Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sp@izania obiegu i kontroli dowodow kgiowych
dotyczcych jednostki obstugiwanej wptywggych do jednostki obstugige;.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

. Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 roku o rachunkowa (tj Dz. U. z 2013r. poz.
330 z péniejszymi zmianami),

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansacHipmtych (tj Dz. U. z 2017
poz. 2077 z piniejszymi zmianami),

3. Sprawy nie olgte niniejsa instrukcp zostaty uregulowane oghnymi zaradzeniami.

§2
1.0kralenia wyte w instrukcji oznaczaj

a) ,jednostka obstugiwana” Miejski Ztobek

b) ,kierownik jednostki obstugiwanej” Byrektor Monika Bogusz lub osoba przez niego
upowaniona,

c) ,jednostka obstugagpa” — Urzd Miejski Orzesze

d) ,kierownik jednostki obstugugrej” — Burmistrz Miasta Orzesze lub osoba przegmie
upowaniona,

e) ,gtéwny ksiegowy” — Naczelnik Wydzialu Finansowego du Miejskiego Orzesze
lub osoba przez niego upoivaona,

f) ,komorka finansowa” — Referat Finansowy dsw@towych,

Rozdziat 2
Dowody ksiegowe

§3

1. Pogciem dokumentu ok sk kazdy dokumentswiadczcy o zasziych lub
przysztych czynngciach (przedswzigciach) albo stwierdzagy pewien stan rzeczy.

2. W odr@nieniu od dokumentu dowodami kgowymi jest ta cg¢ odpowiednio
opracowanych dokumentow, ktore stwierdzdpkonanie lub rozpoezie operaci
gospodarczej i podlegajewidencji ks¢gowej. Dokumenty te gs podstawowym
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uzasadnieniem zapisow kgowych.

3. Udokumentowaniem zapisow kgowych mog by¢ wytgcznie prawidtowe dowody
ksiegowe.

4. Dowdd ksigowy powinien zawiekaco najmniej

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjopg
b) okreslenie stron (nazwy ,adresy) dokogeych operacji gospodarczej;

C) opis operacji oraz jej ward6, jezeli to maliwe, okrelong takze w jednostkach
naturalnych;

d) dak dokonania operacji, a gdy dowod zostat spdzpny pod ing dag — takze dat
sporzdzenia dowodu;

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydanb dd ktérej przygto sktadniki
majgtkowe;

f) stwierdzenie dokonania sprawdzenia dowodu podg¢dzgh merytorycznym ;

g) stwierdzenie dokonania sprawdzenia dowodu podgsiegh formalno- rachunkowym
co potwierdza zkona parafka przez upow@onego pracownika referatu
finansowego,

h) dyspozycg srodkami publicznymi czyli zatwierdzenie do wyptatyrzez kierownika
jednostki  obstugiwanej lub osehbupowaniong , co potwierdza zimny podpis
zgodnie z wzorem podpisu,

i) akceptagj gtdbwnego ksigowego,

j) podpis wykonania dyspozydgjiodkami piengznymi przez pracownikéw zgodnie z
karta wzoru podpisu ziong w banku,

k) dekretacgg — stwierdzenie sprawdzenia i1 zakwalifikowania ddwodo ugcia
w ksiggach rachunkowych przez wskazanie maesioraz sposobu ¢gia dowodu
w ksiggach rachunkowych, podpis osoby odpowiedzialnej tea wskazania;
( za wyptkiem ,gdy dekretacja sp@dzana jest na zbiorczym poleceniugkgiwania )

[) oznaczenie numerem oklgacym powhzanie dowodu z zapisami kgowymi
dokonanymi na jego podstawie.

5. Dowod ksegowy powinien by rzetelny, to jest zgodny z rzeczywistym przelseyi
operacji gospodarczej kipdokumentuje, kompletny czyli zawiegay dane o ktérych
mowa w pkt.4 oraz wolny odddow rachunkowych.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ¢gmvych wymazywa
I przerobek. Tr& i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody may by¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywabeutwwane innymérodkami
np.srodkami chemicznymi.
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7. Dowody ksegowe dzielimy na :
a) zewretrzne obce — otrzymane od kontrahentow
b) zewretrzne witasne — przekazywane w oryginale kontratmento
c) wewretrzne — dotycgce operacji wewstrz jednostki

8. Btedne zapisy w dowodach kgiowych:
a) wewrgtrznych mog by¢ poprawiane przez skilenie bkdnej tréci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelrdgi skrelonych wyraen lub liczb, wpisanie triei poprawnej i
daty poprawki oraz zi@nie podpisu przez ospllokonujca poprawki. Nie mana
poprawi& pojedynczych liter lub cyfr.

b) zewrtrznych obcych i wkasnych, ktére wyszly na zewn jednostki mog by¢
skorygowane jedynie przez wystanie kontrahentowipowdedniego dokumentu
zawierajcego sprostowanie np. noty korygegj, faktury korygujcej , chyba ze inne
przepisy stanowiinaczej

9. Dowod ksegowy sporzdza s¢ w jezyku polskim. Dowdd ksgowy mae by
rowniez sporzdzony w gzyku obcym, jeeli dotyczy realizacji operacji
gospodarczych z kontrahentem zagranicznymzeldedowdd ks¢gowy zawiera
wartas¢ operacji gospodarczo-finansowe] wytnie w walucie obcej, nalg |3
przeliczy¢ wg kursu obowjzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej
I wpisat wartas¢ w PLN w wolnych miejscach dokumentu lubgcaniku.

10. Podstawy zapisOw mog by¢ rowniez sporadzone przez jednostklowody ksggowe:
a) zbiorcze- stagce do dokonaniatznych zapiséw zbioru dowodow kgowych ,
ktére musz by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
b) rozliczeniowe- ujmujce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych,
C) ptatnicze — stigce dokonania przelewanodkéw na konto Miasta Orzesze

Rozdziat 3

Obieg dowoddw ksegowych
§4

1.0bieg dokumentéw obejmuje dkog@d chwili sporadzenia przez jednostkobstugugca
lub wptywu do jednostki obstugagej & do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksegowania.

2. Bez wzgtdu na rodzaj dokumentéw ich obieg powinien odbdve& jak najkrétsz
I najprostsz drogy, wedtug zasad:

a) przekazywé dokumenty tylko do tych osdb, ktére istotnie katap z zawartych w
nich danych i $ kompetentne do ich sprawdzania,

b) przestrzega rbwnomiernego obiegu wszystkich dokumentow w cedpobiegania
okresowemu sptrzeniu s¢ prac powodujcemu maliwosé¢ zwiekszenia pomyiek,

c) dazy¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dokumentéwzpemnostk obstugiwan
do minimum.
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3.Poszczegodlne dowody majazmé drogi obiegu, przy czym obaija ponizsze ogodlne
zasady:

a) dokumenty zewgtrzne obce wptywaj przez biuro podawcze, gdzieg s
ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym elektromgcopatrzone datwptywu
i numerem ewidencyjnym oraz symbolem komorki orgacyjnej;

b) kierownik jednostki obstuguagej lub osoba upowaiona dokonuje sprawdzenia
nadanego symbolu pod wezdem prawidtowéci rozdziatlu na poszczegoblne
komorki organizacyjne co potwierdza swoja pagafk

c) faktury oraz rachunki przekazywargedo komorki finansowej,

d) komorka finansowa dokonuje kontroli dowodéw zgeda & 5 niniejszej
instrukciji.

Rozdziat 4

Kontrola dowoddw ksieggowych
§5

1. Dowody kstgowe opisane, z nadanklasyfikach budzetows, z okrdleniem trybu

wydatkowaniasrodkow publicznych oraz przeprowadzona komtnolerytoryczi zgodnie z
obowigzujagcym zaradzeniem kierownika jednostki obstugiwanej w sprawiadzoru w
zakresie gospodarowanigrodkami publicznymi pod wzgtlem celowéci, legalndci,

oszczdnasci, potwierdzania prawidiowssi merytorycznej wydatkow a tak kontroli

dowoddéw ksigowych w/w zakresie niezwtocznie po wplyciu do sekretariatu szkoty
trafiajg do biuro podawcze Ugdu Miejskiego Orzesze.

2. Dowody kstgowe w jednostce obstuggej podlegaj kontroli pod wzgtdem formalno-
rachunkowym przez pracownikow komorki finansowe;j.

3.Na dowodach ksgowych dotyczcych zakupusrodkéw trwatych, mebli oraz wartoi

niematerialnych i prawnych dodatkowo na rewersiacpwnik jednostki obstugiwanej
odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji sdmwo-wartgciowej, ilosciowe] wpisuje
adnotaa} 0 ugciu w w/w ewidencji.

4. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy : dowody dggiwe zostaty
wystawione w sposob technicznie prawidtowy, zawiereszystkie elementy prawidtowego
dowodu, sprawdzone pod wzgédem merytorycznym przez osoby upowmne, zawieraj
wszystkie dane zgodnie z pkt.1-3, ich dane liczboigezawieraj bledow arytmetycznych.

5. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jestepraipowanionych pracownikéw
komorki finansowej t.].

- Joanna Kurpaswzoér parafki/podpisu .........cccevvviiii i
- Beata Kopyt wzor parafki/podpisu ..........cccooeeiiiiiiiiiiinnnnn.

- Ewelina Stawowskawzor parafki/podpisu .............coveiiiiiiiennnn.

Id: 1D605A76-CF68-406F-973E-73888E736C45. Przyjety Strona 4



W razie nieobecniwi Eweliny Stawowskiejzastpstwo petni:
- Urszula Spendelwzor parafki/podpisu .....oovvevieiiiiiiiiein e,

- Justyna Mryka wzor parafki/podpisSu .......cooviiiiiiiiiii e

6. Dokonanie kontroli dokumentu musi doypdpowiednio uwidocznione parafkosoby
sprawdzajcej oraz dat sprawdzenia umieszczonych na pigce wedtug poriszego wzoru:

7.W przypadku stwierdzenia nieprawidtosgopracownik komérki finansowej zwraca dowdd
ksiegowy do jednostki obstugiwanej celem skorygowariz@w. Procedura rozpoczyna
sie od pocatku.

8.Prawidtowy dowod ksgowy sprawdzony pod wzglem merytorycznym, formalno-
rachunkowym, zatwierdzony do wyptaty przez kierdwnjednostki obstugiwanej lub
osole upowaniong zostaje przekazany do akceptacji przez gtownegegaaego lub
osole upowanion.

9.Dowodem dokonania przez gtdbwnego ¢gsiwego wsipnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotygz/ch danej operacji. Zkenie podpisu przez gtdbwnego
ksiegowego na dokumencie, oznacze,

* nie zgtasza zastrzen do przedstawionej przez wkwych rzeczowo pracownikow
jednostki obstugiwanej oceny prawidiofep merytorycznej tej operacji i jej
zgodndci z prawem,

= nie zgtasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowej rzetekoo
prawidtowasci dokumentow, dotyeych tej operacii,

= zobowhzania wynikajce z operacji mieszgzsic w planie finansowym jednostki
obstugiwanej.

10. Giowny kstgowy w razie ujawnienia nieprawidtod@m w w/w zakresie zwraca
dokument wiéciwemu rzeczowo pracownikowi jednostki obstugiwareejw razie nie
usungcia nieprawidtowéci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisankudentu
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i ich przyczynach gtowny ksgowy zawiadamia pisemnie kierownika jednostki
obstugugce.

11. Kierownik jednostki obstugagej o odmowie podpisania dokumentu i ich przyczyna
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki obstugigjan Kierownik jednostki
obstugiwanej mge wstrzyma realizacg zakwestionowanej operacji albo wyda formie
pisemnej polecenie jej realizaciji.

12. Jeeli kierownik jednostki obstugiwanej wyda poleceniealizacji zakwestionowanej
operacji kierownik jednostki obstugigej niezwiocznie zawiadamia o tym w formie
pisemnej organ stanoyay jednostki samoggdlu terytorialnego oraz wdaiwa regionalm
izb¢ obrachunkow.

13. W celu realizacji swoich zatlgtowny ksegowy ma prawo:

» zgdat od kierownika jednostki obstugiwanej udzielanidosmie ustnej lub pisemne;j
niezkednych informacji i wyjdnien, jak réwnie udostpnienia do wgldu
dokumentow i wyliczé bedacych zrodiem tych informaciji i wyjénien,

= wnioskowa do kierownika jednostki obstugiwanej o olemie trybu, wedtug ktérego
majy by¢ wykonywane przez komorki organizacyjne jednostiace niezbdne do
zapewnienia prawidtowsgi gospodarki finansowe] oraz ewidencji dgowej,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawcan finansowe;.

14.Zaakceptowany przez gtéwnego ¢kmiwego dowdd ksgowy zostaje przekazany do
akceptacji przez kierownika jednostki obstugg).

15.Akceptacja przez gtdwnego &gowego oraz kierownika jednostki obstuggj nastpuje
poprzez ztaenie podpisu/parafki na piegtze, o ktdrej mowa w ugbie 6, wzory podpisu
zgodne z kagtwzorow podpisu ztzong w banku obstugacym jednostk.

16. Zatwierdzony przez kierownika jednostki obsiamej dowodd ksigowy naley
dostarczy do biura podawczego co najmniej 3 dni robocze gpteeminem platnii. W
wyjatkowych przypadkach dopuszcza slostarczenie dowodu kgiowego do komorki
finansowej w dniu ptatrigi.

17.0dpowiedzialn& za zobowizania (odsetki) z tytutu nie zrealizowania ptdiio
w okreslonym terminie wynikajcym z w/w faktur, rachunkéw lub innych dokumentéw
powodupcych powstanie zobowzan ponosi osoba odpowiedzialna za ich powstanie.

18. Osoby uprawnione do akceptacji przelewdvkonuj sprawdzenia dokumentéw poprzez
stwierdzenie czy dowodygsskontrolowane pod wzgllem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty. W przypadtwierdzeniaze dokumenty
nie byly skontrolowane, ptatdé nie jest realizowana, a dowody égowe przekazywane
s do uzupetnienia.

19. Osoba uprawniona do kontroli formalno-rachunkodokonug dekretacji dowoddéw
ksiegowych.

20. Jeeli wyskpuja odrbne procedury dotygee projektow unijnych, faktury i inne
dokumenty dotyczce tych projektow podlegakontroli zgodnie z tymi procedurami.
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Rozdziat 5

Rodzaje dowoddw ksggowych
§6

I. Dowody kasowo-bankowe

1. Dowdd wptaty - KP
Przeznaczenie:

Stosowanegw przypadkach wptat gotéwkowych.
Opracowaniei obieg:

Dowod wptaty KP wystawia ecznie w dwoéch egzemplarzach kasjer podczas
dokonywania wptaty gotoéwki do kasy, z przeznaczenjednego egzemplarza dla komorki
finansowej (zajcznik do raportu kasowego).Dowody wptaty gotdwkinsimerowaneecznie
z zachowaniem ggtosci numeracji w cigu roku obrotowego nfd/2017/SP 2

Dowdd wptaty okréla dat wptaty, nazwisko i imi osoby wptacajcej, okrdlenie tytutu
wptaty oraz kwog wptaty cyfry i stownie. Dowod wptaty zaopatrzony jest w pigcednostki
obstugujcej. Kasjer potwierdza swoim podpisem pezig gotowki do kasy. Dokument
podlega ewidencji w raporcie kasowym.

2. Dowaod wyptaty KW
Przeznaczenie:
Stosowany w przypadku wyptat gotéwkowych.

Opracowaniei obieg:
Dowdd wyptaty KW sporgdzany jest ¢cznie przez kasjera w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

— oryginatu dla komorki finansowej (aaknik do raportu kasowego),

— kopii dla pobierajcego gotowk.

Dowody wyptat gotowki $ numerowanegcznie z zachowaniem ggtosci numeracji w
ciggu roku obrotowego npl/2017/SP 2 Dowod wyptaty zaopatrzony jest w pieéz
jednostki obstugucej. Wystawiajcy dowod okréla w nim dag wyptaty, nazwisko i img
osoby, ktorej jest wyptacana gotoéwka, dokladne d&ree tytutu wyptaty oraz kwet
wyptaty cyfra i stownie, podpisuc nasgpnie dowdd w pozycji "wystawit’. Przygie
gotowki kwituje swoim podpisem osobadaca odbiorg gotowki. Dokument podlega
ewidencji w raporcie kasowym.

Stosowana jest oddzielna numeracja dla dowodow typfd i KW dotycacych obstugi
Zaktadowego FundusBwiadczé Socjalnych, poprzez datenie do numeru dokumentu
symbolu ZFSS.

3. Raport kasowy

Przeznaczenie:

Stuza do biezgcej szczegotowe] ewidencji wszystkich dowodoéw kagehw dotycacych
operacji kasowych zwranych z dochodami i wydatkami jednostki obstugigjan
Opracowaniei obieg:

Raport kasowy spogdzony jest przez kasjera, z uwagi na mate obrospka, za okresy w
ktorych dokonywany byt obrot kasowy, w dwoch egzirgach, numerowany z
zachowaniem g@pgtosci numeracji w cigu miesjca z oznaczeniem nazwy jednostki
obstugiwanej. Poszczegdlne dowody kasowe ewidengjane w raporcie kasowym
podlegag chronologicznej i systematycznej ewidencji w kot8gi ich realizacji.
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Po dokonaniu tych wszystkich czyrico kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje
jeden egzemplarz wraz z wszystkimi dowodami do kdiniinansowej celem sprawdzenia
zgodndci wykazu kwot z zajczonymi dowodami kggowymi. Drugi egzemplarz raportu
kasowego pozostaje w kasie.

Prowadzony jest odbny raport kasowy dotyazy ZFSS.

4. Whniosek o zaliczk
Przeznaczenie:

Stuzy jako dokument umidiwiajacy pobranie zaliczki
Opracowaniei obieg:

Z zaliczek mog korzyst& pracownicy jednostki obstugiwane] na wydatki zaygwane w
planie finansowym jednostki obstugiwanej.

Whniosek o zaliczk sporazdza w jednym egzemplarzu wnioskty o wyptat
okreslonej sumy na dokonanie wydatkéw gotowkowych. Wyebn pierwsz strore druku
wpisujac imie i nazwisko, jednostkorganizacyjn, stanowisko stibowe, rodzaj wydatkow,
na ktore ma by wyptacona zaliczka, datwvypetnienia wniosku oraz proponowawysokacé
zaliczki. Na drugiej stronie druku pracownik zobgmije s¢ do rozliczenia zaliczki w
terminie 14 dni od dnia pobrania i wye zgod na potgcenie z wynagrodzenia
nierozliczonej w terminie zaliczki.

Whioski o wyptacenie zaliczki podpisywang @zez upowanione osoby odpowiedzialne
za kontro¢ merytorycza dokumentu. Ponadto wniosek podlega zatwierdzeniwvgptaty
przez kierownika jednostki obstugiwanej oraz akoegtne przez gtdwnego kgiowego i
kierownika jednostki obstugagej. Wypetniony i zatwierdzony wniosek, stanowi paahe do
wyptacenia gotowki z kasy. Zatwierdzony wniosek aliczke, winien by ztozony do
komorki finansowej co najmniej na 1 d#ieoboczy przed jej wyptat (w wyjatkowych
przypadkach w tym samym dniu).

5. Rozliczenie zaliczki
Przeznaczenie:

Dokument stay do udokumentowania rozliczenia z pobranej zalicoa podstawie
ktorego kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje nidwyzystam kwote zaliczki.
Opracowaniei obieg:

Dokument sporgdza zaliczkobiorca w celu rozliczeniag¢ st zaliczki w jednym
egzemplarzu. Na stronie pierwszej zaliczkobiorcgpettyia gora czes¢ tj. dat pobrania
zaliczki, imie i nazwisko, kwog zaliczki, kwot wydatkowan, kwote do zwrotu lub pobrania
z kasy doptaty. Ponadto zaliczkobiorca dkaelos¢ zahcznikow (np. rachunki, faktury), dat
sporadzenia dokumentu, podpis zaliczkobiorcy.

Na drugiej stronie zaliczkobiorca specyfikuje wgkies dowodyzrodtowe (np. rachunki,
faktury) optacone z zaliczki lub z wtasnyé&todkow piengznych .

Kazdy dowdd zrodtowy powinien by skontrolowany zgodnie z 8§ 5 niniejszej instrukcji.
Sprawdzenia merytorycznego dokonuje upavieny pracownik z jednostki obstugiwanej,
sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje upmieay pracownik komérki finansowe;.
Rozliczenie zaliczki zatwierdza gtowny kgowy i kierownik jednostki obstugagej.

Zaliczki powinny by rozliczane bezzwiocznie po wykonaniu zadania, pogniej niz

w terminie 14 dni od dnia pobrania zaliczki lub a&éézenia podrgy stuzbowe.
Pobrane zaliczki podlegajozliczeniu w trybie natychmiastowym w sytuacjiygoracownik
nie wykonuje przez diszy czas zadana rzecz jednostki obstugiwanej tj. gdy korzygta n
urlopu, zwolnienia lekarskiego oraz przed ustaniemstosunku pracy itp.
W przypadku nie rozliczenia zaliczki w terminie, ¢&ta zaliczki lgdzie potgcona
z najblzszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy. Za moment caehia zaliczki naley przyjac:
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a)w przypadku zaliczek, w ktérych kwota wydatkowgeat réwna kwocie pobranej
zaliczki (do rozliczenia 0 zi), za termin rozliczarzaliczki naley przyja¢ dziea wptywu
do komorki finansowej kompletu dokumentow stanmych rozliczenie zaliczki,
sprawdzonych i opisanych zgodnie z ninigjsstrukch;

b)w przypadku zaliczek, w ktérych kwota wydatkowgeat nisza od kwoty pobranej
zaliczki, za termin rozliczenia zaliczki nale przyja¢ dziea dokonania zwrotu
niewydatkowanej kwoty do kasy;.

Prawidiowo wypetnione i zatwierdzone dokumenty musvptynag¢ do komorki
finansowej co_najmniej na 2 dni robocze przed teemi rozliczenia zaliczki,za
wyjatkiem pkt. 1, gdzie terminem rozliczenia jest dagatywu prawidtowego kompletu
dokumentow do komorki finansowej.

Zaliczki wyptacone pod koniec roku higtoweqo nalgy rozliczye w nieprzekraczalnym
terminie do 28 grudnia danego roku.

W uzasadnionych przypadkach zwmanych z konieczrigia zapewnienia @gtosci pracy
jednostki obstugiwanej dopuszcza sizliczenie zaliczek ostatniego dnia roboczegarok
Obowigzek zwrotu niewydatkowanej kwoty do kasy lub polmamadptaconej kwoty z kasy
cigzy na zaliczkobiorcy bez konieczu zawiadamiania przez koma@rkinansowy.

6.Polecenie wyjazdu sttbowego - krajowego, zagranicznego
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika komorki tofpsvanej w podré
stuzbows i rozliczenia kosztow tej delegacii.
Opracowaniei obieg:

Polecenie wyjazdu stbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu przazgwnika
jednostki obstugiwane. Wypetnione polecenie musi awier& imie
i nazwisko, cel podity, miejscowdc¢, dat oraz okréleniesrodka lokomocji.

» Decyzg 0 wyjezdzie stebowym pracownika jednostki obstugiwanej podejmuje
kierownik jednostki obstugiwanej poprzez z¢mie podpisu ha polecenie wyjazdu
stuzbowego.

»  Wyjazd stibowy Kierownika jednostki obstugiwanej podpisujeurBistrz Miasta
lub Zastpca Burmistrza.

Osoba udaca s¢ w podr@& stwzbows ma prawo do pobrania zaliczki w wysdko
przewidywanych kosztow podiy.

Rozliczenia kosztow pod#y i diet dokonuje osoba delegowana wgti 14 dni od daty
zakaczenia podrgy.

Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjastdibowego (delegacji) dat
i godzire rozpoczcia i zaka@czenia podrgy stuzbowej (w przypadku podedy zagranicznej
godzire przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu samo)ptmiejscowdé¢ delegowania
I koszt przejazdu publicznyndrodkami lokomocji. Kierownik jednostki nie wyraz¢ zgod:
na wycie samochodu prywatnego do celowzblmwych .Sposéb pagiowania na okoliczrig
wyrazenia zgody na aycie prywatnego samochodu w pogyéstuzbowej okréla odiebne
zarzdzenie kierownika jednostki obstugiwanej.

Do rozliczenia kosztow podig pracownik zajcza dokumenty (rachunki) potwierdzeg
poszczegolne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wigde obgtych ryczattami. Jeeli
uzyskanie dokumentu (rachunku) nie bytoznee, pracownik sktada pisemndwiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udo&miowania.

Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdulslwego krajowego i zagranicznego
wymaga sprawdzenia pod wzdem merytorycznym, ktorego dokonuje upaniany
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pracownik jednostki obstugiwane;.

Na tej podstawie pracownik komorki finansowej dolen kontroli formalno —
rachunkowej. Kwat do wyptaty zatwierdza kierownik jednostki obstugivej oraz akceptuje
gtéwny ksktgowy oraz kierownik jednostki obstugag;.

W przypadku, gdy wyjazd stbowy odbywat si bez kosztow po wypetnieniu daty
i godziny rozpocgcia i zakaiczenia podrgy stuzbowej (w przypadku podedy zagranicznej
godzire przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu samo)ptmiejscowdci delegowania
podlega zwrotowi przez oselblelegowan do sekretariatu jednostki obstugiwane;.

7.Polecenie przelewu
Przeznaczenie:

Polecenia przelewu wystawiae¢sina podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur,
rachunkéw lub innych dowodéw kgjowych.
Opracowaniei obieg:
Polecenia przelewu spadzane s elektronicznie lubgcznie w ilaci egzemplarzy wedtug
potrzeb przez pracownika komoérki finansowej po wtraniu dowoddéw ksgowych
stanowjcych podstaw zaptaty. Polecenia przeleww skceptowane elektronicznie przez
2 osoby lub podpisywane sr¢cznie przez 2 osoby wg karty wzorow podpisow. blase
pracownik komorki finansowej transmituje lub zanasaakceptowane polecenia przelewu do
banku.
Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu ofi@ rachunek jednostki i przesyta informacj
o realizacji w wycagu bankowym elektronicznym i papierowym jako pot@iEenie zaptaty.
Wyznaczony pracownik komorki finansowej po otrzynawyciggu dokonuje sprawdzenia.
Nastpnie wychg bankowy podlega ewidencji w kgach rachunkowych.

8.Bankowy dowod wptaty
Przeznaczenie:
Stwzy do udokumentowania odprowdzenia gotowki z kasygngstki do banku
obstugugcego.
Opracowaniei obieg:
Dokument odbierany jest przez kasjera z bankanaswi podstaw ewidencji rozchodu z
kasy w raporcie kasowym ( aaknik do raportu kasowego).

9.Czek gotowkowy
Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania pagja gotéwki z banku obstugigego do kasy jednostki
obstugiwanej.
Opracowaniei obieg:
a) blankiety czekow gotéwkowych pobierane przez kasjera Jdu Miejskiego Orzesze i
jako drukiscistego zarachowania podlegawidencji w Urzdzie Miejskim Orzesze przez
kasjera Urzdu Miejskiego.
b) Kasjer Urzdu Miejskiego wydaje za pokwitowaniem druk czekuwsjgeowi jednostki
obstugiwanej.
c) Czeki gotowkowe winny kiywystawione przez kasjera jednostki obstugiwangganym
egzemplarzu oraz podpisane przez 2 osoby wg katydw podpisow.
d) Czeki wypetnia si atramentem, diugopisem lub pismem maszynowymsciezeku nie
mozna przerabi@ wyciera& lub usuwé& w inny sposob. W przypadku pomyiki
w jego wypetnieniu, blankiet czeku najeanulowa i zwrdcic kasjerowi Urzdu Miejskiego
Orzesze.

10.Wyciag bankowy
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Przeznaczenie:

Stwzy do udokumentowania przez bank zrealizowanychnpdat oraz otrzymanych
srodkéw na rachunkach bankowych jednostki obstugejan
Opracowaniei obieg:
Wyciagg bankowy przekazywany jest w jednym egzemplarzezpbank obstugagy jednosti
organizacyjg na podstawie zimnych dyspozycji tj. poledeprzelewdw, czekdw itp. Wygg
bankowy za dany dze przekazywany jest upowmionemu pracownikowi referatu
finansowego nagpnego dnia roboczego.

Jezeli wystkepuja odrebne procedury dotygze projektow unijnych wyggi bankowe
dotyczce tych projektow podlegajvw. procedurom.

Il. Dowody Zakupu/ Sprzedazy

1.Umowa, zlecenie, zamoéwienie i inne dokumenty poadwjace powstanie zobovgzan

Szczegolowe zasady zagania zobowgzan okreslaja przepisy dotycgre zamowié
publicznych oraz ustawa o finansach publicznych.

1.1. Umowa, zamowienie, zlecenie i inne dokumentpwodujace powstanie zobovgzan
Przeznaczenie:
Umowa, zamowienie, zlecenie gjudo zacigniecia zobowjzania w innej jednostce
gospodarczej zwkanego z zakupem spta, materialdw, zlecenia wykonania ustug,
robo6t budowlano montawych itp.
Opracowaniei obieg:
Umowe na dostawy, wykonanie ustug (robét), spdea jednostka obstugiwana. Umowy
sporadzane s w ilosci zaleznie od potrzeb, jednak nie mniegw dwéch egzemplarzach.
Umowa powinna przed przekazaniem do kontrahenttaz@szedt@ona do akceptaci
przez gitbwnego ksgowego. Po podpisaniu umowy najleniezwiocznie dostarczy
oryginat lydz kopie umowy do komérki finansowe;j.
Zobowigzania mog by¢ zachgane w granicach kwot przewidzianych na te cele
w zatwierdzonym planie finansowym jednostki obstagie;.

W przypadku zawarcia umow-zlecez osobami fizycznymi, natg dolczye
wypetnione i podpisane przez zleceniobigwiadczenie/zawiadczenie dotycge jego
ubezpieczenia spotecznegb egzemplarz umowy - zleceniaal jej kopk) wraz z w/w
oswiadczeniem/zaviadczeniem, naley przedtayé w komdrce finansowej najgiiej 3 dnia
roboczego od dnia zawarcia umowy z uwagdi ha koni@gzzarejestrowania zleceniobiorcy
w Zaktadzie UbezpiecheSpotecznych

W przypadkach nie dotrzymania terminu Ilub nie zelda d&wiadczenia,
konsekwencje za povgze ponosi kierownik jednostki obstugiwane.

1.2. Faktura VAT/rachunek zakupu oraz ich korekty
Przeznaczenie:

Stwzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozlicze dostawg a w przypadku
korekt shky do udokumentowania korekt zyganych m.in. z udzieleniem rabatow,
podwyzka cen, zwrotem towarOw oraz ¢olow w fakturze szczegdétowo oktenych w
przepisach dotyezrych podatku od towaréw u i ustug.

Opracowaniei obieg:
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Dostawca ma obowtek wystawté na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakéurzgodnie z
zasadami ok&onymi w ustawie o podatku od towaréw i ustug. Onay faktury podlega
ewidencji w ks¢ggach rachunkowych.

Dopuszcza si mazliwos¢ otrzymywania faktur elektronicznych, ktéra zgodnie
obowigzujgcymi przepisami musi mde zapewniog autentyczné& pochodzenia, a tak
integralng¢ tresci. Autentyczné¢ pochodzenia oznacza pewstpze faktue elektroniczi
wystawita firma dokonujca dostawy towaréw lub ustugodawca. Integrédrjest gwarang,
iz w tresci faktury nie ledzie maliwosci dokonywania zmian danych, ktore powinny by
niej zawarte (s e-faktury nie powinny hiyotrzymywane w plikach unitiwiajacych ich
modyfikacg, np. doc czy xlIs). Faktura elektroniczna musi aosprzestana drag
elektroniczm po uprzedniej akceptacji odbiorcy (nabywcy) cotdkiej formy przesytania
faktur. Przy otrzymywaniu faktur elektronicznychosiagzuje ponksza procedura:

1. Zamawiajcy akceptuje otrzymywanie faktur drepglektroniczig

2. Faktury g pobieranie w postaci pliku PDF z portalu ustugodgavwdo ktérych zamawiagy
ma dos¢p na podstawie hasta.

3. Zamawiajcy wprowadza system tzw. kontroli, ktoredzie obejmowé:

a) pobieramy faktyrze znanego portalu na podstawie uzyskanego hastgpdwego,

b) sprawdzamy czy zapewniona jest integrédrfaktury (PDF),

c) sprawdzamy czy faktura dokumentuje rzeczywistesakcije i czy nie jest faktugpusty”,

d) sprawdzanie faktury z umguwzamoéwieniem/ustaleniami.

4. Po zweryfikowaniu integraldé i autentycznéé poprzez kontr@l o ktorej mowa w
punkcie 3, faktura jest drukowana przez komgdrierytoryczmi i wprowadzana do obiegu tak
jak faktura papierowa poczymnajod rejestracji faktury na biurze podawczym.

5. Poleca siterminowe odbieranie faktur elektronicznych prkemaorki merytoryczne celem
niedopuszczenia do powstania zalégiav ptatndgciach.

1.3. Faktura sprzeday oraz korekty
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania sprzeyeoraz ewentualnych korektdolow
Opracowaniei obieg:

Pracownik jednostki obstugigej wystawia faktury na podstawie zawartych umaatowa
notarialnych itp. na rzecz nabywcydacego osob prawry lub prowadzca dziatalngé
gospodarcz co najmniej w dwdch egzemplarzach:

- oryginat dla nabywcy,
- kopia dla komérki finansowej

zgodnie z zardzeniem nr VII/261/2016 Burmistrza miasta Orzesdaia 30 grudnia
2016 r. w sprawie centralizacji rozliczer zakresie podatku od towarow i ustug Miasta
Orzesze oraz jego jednostek betbwych i zakladéw budtowych oraz instrukgj
rozliczania podatku od towarow i ustug o ktorej naow § 7 niniejszego zagdzenia.”

2.Wewnrgtrzne zlecenie ptatndci

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przekazasradkow finansowych medzy innymi takich jak np.
przelew dochodow,

Opracowaniei obieg:
Wewretrzne zlecenie ptatdoi sporadza pracownik komorki finansowej na druku
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PK:

- kontroli pod wzgédem formalno- rachunkowym dokonuje pracownik komfiransowe;j
- zatwierdza kierownik jednostki obstugagj oraz gtowny ksigowy

Dokument sporadza s¢ w jednym egzemplarzu.

3.0swiadczenie pracownika o dokonaniu operacji gospodazej

Przeznaczenie:

Stwzy do udokumentowania operacji gospodarczej , wgadiu uzasadnionego braku
moazliwosci uzyskania dokumenttrédtowego.

Opracowaniei obieg:

Oswiadczenie sporglza pracownik jednostki obstugiwanej na okolicgnadokonanej
operacji gospodarczej w jednym egzemplarzu z peamzaniem dla komorki finansowe;.
Oswiadczenie powinno zawieta

- dat dokonania operacii,

- miejsce i dag wystawienia dokumentu,

- przedmiot, wart€t i ilos¢ operacji gospodarczych,

- podpis osoby ktéra bezfednio dokonata wydatku ,

- podanie przyczyny dla ktorej nie mogiyystawiony dokumentrodiowy.

Oswiadczenia podlegajkontroli zgodnie z 8§ 5 niniejszej instrukcji

4.Dokument "Przyjecie srodka trwatego— OT"
Przeznaczenie:
Stuzy do dokumentaciji przygia srodka trwatego.
Opracowaniei obieg:
Dowdd OT dokumentuje zakupy gotowych, petygh nieodptatnie lub przgfych
z procesu inwestycyjnegérodkow trwatych. Dokument spaidza Kierownik komorki
finansowej co najmniej w dwoch egzemplarzach, -yoZeden egzemplarz przekazuje do
pracownika komorki finansowej niezwtocznie po zsishiu operacji gospodarczej rmeg)
wptyw na stan majku jednostki obstugiwanej , celeneaja go w ewidencji kggowe;.
Dowdd ,,OT” powinien zawier&co najmniej:
- dat wystawienia dowodu OT,
- doktadny nazwe srodka trwatego,
- dat i numer dowodu dostawy (w przypadku inwestycjidatumer protokotu odbioru),
- miejsce aytkowaniasrodka trwatego,
- wartas¢ nabycia lub wytworzenia,
- podpisy oséb przyjmagych .

5.Dokument "Likwidacja srodka trwatego — LT"
Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji likwidacji (sprzeéyg, wybrakowania, Jrodka trwatego.
Opracowaniei obieg:

Dowdd LT dokumentuje m.in. likwidagjzuzytego, sprzeda. Dokument sporgza
Kierownik komorki finansowej co najmniej w dwoch zegnplarzach, z czego jeden
egzemplarz przekazuje do pracownika komorki fioareg niezwtocznie po zaistnieniu
operacji gospodarczej mapj wptyw na stan maiku jednostki obstugiwanej , celentaja go
w ewidencji ksggowej

Dowdd ,LT” powinien zawieré co najmniej:

- dat wystawienia dowodu LT,
- doktadn nazwe srodka trwatego,
- numer inwentarzowy
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- dat i numer dowodu likwidacji/sprzedq
- podpisy oséb dokonagych likwidacji oraz kierownika jednostki obstuging

6.Protokot zuzycia (likwidacii)

Przeznaczenie

Stwierdzenie dokonania likwidacji sktadnikow rgti.

Opracowaniei obieg:

Protokot sporzdza jednostka obstugiwana, ktory zawiergday innymi wykaz sktadnikow
majgtku przeznaczonego do likwidacji podpisany przelrdzw komisji i zatwierdzony
przez kierownika jednostki obstugiwane). Protolan jest spordzany co najmniej w dwdéch
egzemplarzach z przeznaczeniem jednego egzempliarkamorki finansowej niezwtocznie
celem ugcia w/w zdarzé w ewidencji ksiggowej oraz drugiego egzemplarza dla pracownika
jednostki obstugiwanej  prowaglzego ewidengj ilosciowg i ilosciowo-wart@ciows
jednostki obstugiwanej.

7.Protokot przekazania-przyjecia srodka trwatego PT
Przeznaczenie:

Druk ma zastosowanie do prggja /przekazania z tytutu darowizny, trwatego zdig
nieodptatnego przyfia/przekazania z/do innych jednostek oraz przekagarzygcia
naktadow inwestycyjnych na modernizagjodkow trwatych.

Opracowaniei obieg:

W przypadku, gdy stranprzekazujca jest jednostka obstugiwana, dowod PT spdza
co najmniej w 2 egzemplarzach komoérka finansowa paodstawie dostarczonych przez
komorke odpowiedzialg za operag gospodarcg magca wptyw na stan maiku jednostki
obstugiwanej dokumentéw dotyga/ch w/w operacji np. akt notarialny, decyzja ,pkat
przekazania itp. niezwtocznie po zaistnieniu tgjemacji z przeznaczeniem jednego
egzemplarza stronie przejmagj, drugiego egzemplarza komorce finansowej.

Natomiast gdy jednostka obstugiwana jest sfnarzyjmupgca — dowod PT — spogelza co
najmniej w 2 egzemplarzach strona przekgayj z przeznaczeniem 1 egzemplarza dla
komorki finansowej, pozostaly 1 egzemplarz pozestaj jednostce przekazggj. W
przypadku sporgizenia przez stregnprzekazujca tylko jednego egzemplarza do komorki
finansowej przekazana kserokopia oraz protokoét jpcky zatwierdzony przez kierownika
jednostki obstugiwanej i kierownika referatu finanggo.

Dokumenty ,PT” otrzymane gs niezwlocznie po z&iu zdarzenia gospodarczego
przekazywane p rzez jednostkbstugiwam komorce finansowej celemegja w ewidenciji
ksiegowe,.

[ll. Dokumentacja wypfat .
Dokumentagj wyptaty wynagrodze stanowy dowodyzrodiowe takie jak:

* umowa o praglub innezrodta nawgzania stosunku pracy (powotanie, wybor),

* dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzémiaprzyznania innego sktadnika
wynagrodzenia

« lista ptac,
+ zwolnienie lekarskie
* inne

oraz dokumentacja towarzyga wyptatom wynagrodaem.in.:

» zawiadczenie 0 wynagrodzeniu.

» karta wynagrodzenia pracownika,

Dokumentacja stanowga podstaw obliczenia wynagrodzepowinna by dostarczona przez
jednostk obstugiwag do komorki finansowej w czasie udlisviajgcym terminowe
przygotowanie wyptat wynagrodzekreilonym w regulaminie pracy.
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1.Umowa o prag
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania stosunku pracy pgiay pracodawga pracownikiem.
Opracowaniei obieg:

Umowe sporadza jednostka obstugiwana w trzech egzemplarzacipoiraej
w pierwszym dniu zatrudnienia pracownika. Umngowpodpisuje kierownik jednostki
obstugiwanej oraz pracownik. Poszczegoélne egzemglamowy otrzymuj — pracownik,
komorka finansowa (niezwtocznie w terminie uiliwiajagcym wyptat wynagrodzenia
zgodnie z regulaminem), jednostka obstugiwana cetificzenia do akt osobowych
pracownika.

2.Dyspozycja zmiany stanowiska, zmiany wynagrodzeaiub przyznania innego sktadnika
wynagrodzenia.
Przeznaczenie:
Dokumenty staa jako dowody ustalenia wynagrodzenia.
Opracowaniei obieg:

Dokumenty sporgdzane § przez jednostk obstugiwam po podgciu decyzji przez
kierownika jednostki obstugiwanej w przedmiotoweyawvie. Dokumenty g podpisywane
przez kierownika jednostki obstugiwanej. Spmizane s w trzech egzemplarzach
z przeznaczeniem dla
- pracownika,

- komorki finansowej (niezwtocznie).
- Jednostki obstugiwanej celem datenia do akt osobowych pracownika.

W _ zakresie umowy o0 prac zmiany wynagrodzenia lub przyznania innego skkadn
wynagrodzenia dla Kierownika jednostki obstugiwarsdjowizki jednostki obstugiwane;j
przejmuje kadrowa Uedu Miejskiego Orzesze.

3.Lista ptac
Przeznaczenie:

Listy ptac stanowg dokument do wyptaty wynagrodz@racownikow.
Opracowaniei obieg:

Listy ptac sporzdza pracownik komoérki finansowej na podstawie adpdnio
sporadzonych dowodowzrédiowych w systemie komputerowym w module ptacowy
drukuje w 1 egzemplarzu. Lista ptac musi zawiet®d najmniej dane:

- okres obliczeniowy,

taczm sune do wyptaty, z podziatem na brutto, pmienia, netto.

nazwisko i im¢ pracownika,

- sunt nalenego kademu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem
na poszczegolne sktadniki funduszu ptac,

kwote wynagrodze netto,

kwote potrcen z podziatlem na poszczegodlne tytuty,

kwote ewentualnych dodatkow statych i prapwych,

tgczmg kwote do zatwierdzenia do wyptaty,

dat sporadzenia listy.

W liscie ptac dopuszczalne jest dokonywanie guat naleznosci egzekucyjnych
na podstawie nakazow egzekucyjnych. Inne goettia mog by¢ dokonywane wycznie
za pisemn zgody pracownika.

Listy ptac musz by¢ podpisane przez:
- osole sporadzapcs,
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- upowanionego pracownika jednostki obstugiwane] (spraave@z pod wzgidem
merytorycznym),

- Kierownika jednostki w celu zatwierdzenia do wyptat

- akceptowane przez gtdbwnegodgdwego i Kierownika jednostki obstugag;.

Po podpisaniu przez w/w osoby list ptac, dokonugeas/ptaty wynagrodze za pra¢ zgodnie

z Regulaminem Wynagradzania. Wyptaty wynagradeeogy by¢ realizowane w formie
gotowkowej lub bezgotowkowej (przelew na wskazangep pracownika rachunek
bankowy).

4. Karta wynagrodzen pracownika
Przeznaczenie:
Stanowi dokument zestawienia wynagradzepracownika W Gigu roku
kalendarzowego.
Opracowaniei obieg:

Karta wynagrodzenia jest spadzana automatycznie dlaidego pracownika oddzielnie
na podstawie list ptac w systemie komputerowym wdat® ptacowym. Pracownik komorki
finansowej d/s ptac po zakczeniu roku kalendarzowego drukuje karty wynagradme
1 egzemplarzu.

5.Zaswiadczenie o wynagrodzeniu (druki obce i wlasne)
Przeznaczenie:

Zaswiadczenie o wynagrodzeniu giu do udokumentowania wysok@ o0shgnictego
wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym pmiasgo okresie.
Opracowaniei obieg:

Zaswiadczenie o wynagrodzeniu wystawiane jest przexgwrnika komorki finansowej
co najmniej w 1 egzemplarzu na wniosek pracownkawiadczenie o wynagrodzeniu
parafowane § przez osob sporadzapcs, podpisywane przez gtdbwnego &gdowego lub
kierownika jednostki obstugiwane.

W przypadku wystawiania gaiadczenia o wynagrodzeniu na drukach obcych,
zaswiadczenie podpisgjosoby wskazane na druku.

IV. Pozostata dokumentacja wtasna

Do pozostatej dokumentacji wkasnej zaliczawsiszczegolngci:

« polecenie kgigowania,

» polecenie kgigowania dotycgce zmian w planie wydatkow,

* polecenie ksgigowania dotycgce naliczenia kosztow realizacji specjalnej orgacjiz
naukikwietlic

» zestawienie dotygre zuyciazywnosci/opatu

* noty ksegowe,

« wezwanie do zaptaty/upomnienie,

1.Polecenie ksigowania ( dokument ks¢gowy)
Przeznaczenie:

Polecenie ksgowania stanowi podstgwzapisow w ksigach rachunkowych kwot
pojedynczych i zbiorczych, wynikgjych z zestawielub korekty mylnych zapiséw.
Opracowaniei obieg:

Polecenia ksgowania sporgdzap pracownicy komorki finansowej na drukach
powszechnie obowzujacych lub elektronicznie w programie finansowoekgiwym lub
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innym oprogramowaniu Office. Polecenia d¢gawania dotycgce miedzy innymi ptac
(okreslonych szczeg6towo w polityce rachunkoie) s3 sporazdzane automatycznie w
systemie komputerowym na podstawie automatyczng&hedldw .

Dokumenty § sporadzane/drukowane w jednym egzemplarzu, podpisywarezmsob
sporadzapca ( pracownika komorki finansowe) i zatwierdgay (Kierownika komorki
finansowe).

2.Polecenie ksigowania dotyczace zmian w planie wydatkow
Przeznaczenie
Stuzy do kstgowania zamian w planie finansowym jednostki obistage]
Opracowaniei obieg:
Sporzdzane jest w 1 egzemplarzu przez Kierownika koimiimansowej, zatwierdzany
przez gtdwnego ksgowego i kierownika jednostki obstugiwane;.

3.Polecenie ksigowania dotyczce naliczenia kosztow realizacji specjalnej organacji
nauki/swietlic
Przeznaczenie
Sluzy do ksegowania wyodgbnianych wydatkéw realizacji specjalnej organizagfiuki,
swietlic.
Opracowaniei obieg:

Sporzdzane jest w 1 egzemplarzu przez pracownika jeknogbstugiwane;,
zatwierdzany przez gtownego kgowego i kierownika jednostki obstugiwane;j.

4. Zestawienie dotycgce zwycia zywnosci/opatu
Przeznaczenie
Stuzy do kstgowania kosztow ziycia zywnaosci/opatu wydanych z magazynu
Opracowaniei obieg:

Sporzdzane jest w 1 egzemplarzu przez pracownika jekinogbstugiwane;,
zatwierdzane przez kierownika jednostki obstugivyane

5.Nota ksegowa
Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania ola¢enia/uznania.
Opracowaniei obieg:
Noty kskgowe wewgtrzne sporgdzane s przez pracownika komorki finansowej lub
pracownika jednostki obstugiwanej co najmniej w div@gzemplarzach:
- oryginat noty ksigowej przesyta gilistem poleconym lub dgcza osoblicie kontrahentowi
jednostka obstugiwana po odebraniu za potwierdeenielbioru od pracownika komorki
finansowej,
- kopia przekazywana jest do komérki finansowepnswi podstaw do dokonania zapiséw
w ewidencji ksggowe]
Noty kskgowe zewnrtrzne— otrzymywane $ od kontrahentow, podlegappisowi zgodnie
z 8 5 niniejszej instrukciji.

6.Wezwanie do zaptaty/upomnienie oraz inne dokumentstuzace windykacji naleznosci
budzetowych jednostki obstugiwanej
Przeznaczenie:

Stuzy do wezwania - uregulowania natg/ch jednostce kwot.
Opracowaniei obieg:
W wezwaniu podaje sitytut i kwote naleznosci, ustala odsetki za zwigkpowotugc sk na
uprzednio wystawione dokumenty i terminy. Orygidakumentu przesyta listem poleconym
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lub dokcza osoliicie kontrahentowi jednostka obstugiwana po odebraa potwierdzeniem
odbioru od pracownika komorki finansowe;j.
Za egzekucg naleznosci odpowiada Kierownik jednostki obstugiwane.

V. Dokumentacja inwentaryzacyjna

Zasady sporgdzania, kontroli i obiegu dokumentacji inwentarygaej uregulowano w
odrebnym zaradzeniu Kierownika jednostki obstugiwanej oraz Ba@ rachunkowsxi
wprowadzonej Zargzeniem Kierownika jednostki obstugagj.

VI. Pozostate dowody ksigowe

1.Dokumenty w zakresie $wiadczei socjalnych z Zaktadowego FunduszuSwiadczei
Socjalnych
Przeznaczenie

Stuza do wyptatyswiadcze z Zakladowego FundusAwiadczér Socjalnych

Opracowaniei obieg:

Whioski o przyznaniéwiadcze z Zaktadowego FundusAwiadczeér Socjalnych a taie
procedury zwizane z przyznaniem tyckwiadczeér zostaly uregulowane w Regulaminie
Zaktadowego FundusAwiadczeé Socjalnych przyjtym zaradzeniem Kierownika jednostki
obstugiwanej .

Sporzadzanie, kontrola i obieg dokumentow nie wymienionyle w niniejszej instrukcji
regulujga odrebne zarzadzenia kierownika jednostki lub odrebne przepisy.
Rozdziat 6

8§87
Przechowywanie i zabezpieczenie dowodow kgowych

Dokumentacja finansowo - kgjowa (dowody ksigowe) jest przechowywana
w siedzibie jednostki obstugigej tj. na stanowiskach pracy i archiwum jednostki
Dowody kségowe powinny by na bigaco porzdkowane i ukiadane w segregatorach
w kolejnasci chronologicznej, wynikagpe] z prowadzonych kgy, w celu fatwego ich
odszukania i sprawdzenia, uniethwienia dos¢pu osobom nieupowaionym. W ramach
stosowania ochrony danych powinng 8 nalezyty sposob przechowywachront przed
niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnieniu bez wgmvenia, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.
Szczegotowe zasady przechowywania i zabezpieczdoimodow ksggowych okréla
Instrukcja polityki (zasady) rachunkowe.
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Zahcznik nr 3 do Zargdzenia Nr VII/175/2018
Burmistrza Miasta Orzesze
z dnia 1 sierpnia 2018r.

INSTRUKCJA KASOWA

§1
Podstawy prawne

1. Gospodarka kasowa jednostki obstugiwanej w €mzeprowadzona jest na podstawie
nastpujacych aktéw prawnych:

a) ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi (t.]. Dz U z 2018 r. poz. 395 ze zm.);

b) ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziakdho gospodarczej
(tj. Dz Uz 2016 r. poz. 1829 ze zm.);

C) rozporadzenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 7 wrzaia 2010r. w
sprawie wymaga, jakim powinna odpowiada ochrona wartéci piengznych
przechowywanych transportowanyclprzez przedgbiorcowi inne jednostki organizacyjne
(tj.. Dz U z 2016 r. poz. 793 ze zm.);

d) zaradzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnisié3finia 1989 r. w sprawie
zatrzymywania falszywych znakoéw piemanych (Monitor Polski nr 32, poz. 255
z p&n. zm.);

e) zaradzenia nr 31/2013 z pdiejszymi zmianami Prezesa Narodowego Banku Paskie
dnia 17 grudnia 2013r. w sprawie szczegoOtowych dasa trybu wymiany znakow
pienieznych, ktére wskutek zycia lub uszkodzenia przesfapy¢ prawnym srodkiem
ptatniczym na obszarze Rzeczypospolite] Polskigi€bnik Urzdowy NBP z 2013r. nr
23).

§2
Wyijasnienie uzytych w Instrukcji okre slen
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

Jjednostka obstugiwana” Miejski Ztobek,

.Kierownik jednostki obstugiwanej]” — DyrektoMonika Bogusz Ilub osoba przez niego

upowaniona,

3. ,jednostka obstugagra” — Urad Miejski Orzesze

4. kierownik jednostki obstuguagej” — Burmistrz Miasta Orzesze lub osoba przezgmie
upowaniona,

5. ,gtéwny ksiegowy” — Naczelnik Wydziatu Finansowego Jdu Miejskiego Orzesze lub osoba
przez niego upowaiona,

6. ,komdrka finansowa” — Referat Finansowy déwviatowych,

7. wartasciach piengznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieme, czeki, weksle
i inne dokumenty zagpujace w obrocie gotowk

8. jednostce obliczeniowej — oznacza to jedngstikreslajgca dopuszczalny limit stale lub
jednorazowo przechowywanych i transportowanych ogart piengznych, wynoszacs
120-krotnd¢ przecetnego miesicznego wynagrodzenia za ubiegty kwartat, ogtaszamegez
Prezesa Gtownego Wdu Statystycznego w Dzienniku 4dowym Rzeczypospolitej Polskiej
Monitor Polski;

9. kasjerze — oznacza to pracownika, ktory pzgbowiazki kasjera i ztayt w formie pisemnej

zobowpgzanie do odpowiedzialdoi materialnej za powierzone mienie lub osoba ,rdftd

powierzono zagpstwo kasjera;

N
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10. kasie— oznacza to punkt kasowy w pomieszczeniu w ktémpieiduje s komérka finansowa,
prowadzony przez osebktorej powierzono funkej kasjera, odpowiedziadnza gotéwk w
kasie i dokonywanie operacji kasowych, gihie rozliczan;

11. transporcie wart@i piengznych — oznacza to przewenie lub przenoszenie waftd
pienieznych poza olgbem kasy jednostki.

§3
Podstawowe zasady gotéwkowych rozlicaegpienieznych
1. Rozliczenia gotdwkowe jednostki obstugiwanej dokeage 3:
a) za parednictwem kasy;
b) za pdrednictwem banku — czekiem gotowkowym lub przezatgphotowki na rachunek
wierzyciela.

2. Jednostka obstugiwana jest obgréna do posiadania rachunku bankowego i gromadzenia
oraz wydatkowaniagrodkéw pienéznych za pérednictwem tego rachunku bankowego w
kazdym przypadku, gdy strantransakcji, z ktérej wynika ptatdé, jest inny przedsbiorca,
oraz jednorazowa wanlé transakcji, bez wzgtlu na liczlg wynikajacych z niej pfatnéci,
przekracza rownowarié 15.000zt.

84
Ogoélne zasady gospodarki kasowej

Obrot nastpuje przez wptaty i wyptaty kasowe i realizowanstjprzez kas

Ze wzgkdu na bardzo maty obrét kasa znajdujevgipomieszczeniu w ktérym znajduje si

komérka finansowa.

3. Osoly upowaniong do prowadzenia kasy jest Ewelina Stawowska oraaaie nieobecriei
kasjera osoby, ktorym powierzono zgsttwo w kasie.

4. Osobami upowaionymi do dysponowanigrodkami piengznymi s osoby wykazane
w karcie wzoréw podpisow ziomng w banku obstugarym jednostk obstugiwang .

5. Osobami upowaionymi do podpisywania stosownych dokumentéyosoby wykazane
w instrukcji sporzdzania, obiegu i kontroli dokumentéw &gowych jednostki obstugiwanej
oraz Zaradzeniu Dyrektora jednostki obstugiwanej w sprawiedzoru w zakresie
gospodarowanigrodkami publicznymi.

6. Kierownik jednostki obstugagej:

a) okresla czas pracy kasy;

b) ustala liczle stanowisk pracy w kasie;

c) przygotowuje i przekazuje kasjerowi instrukcje, zadeenia, regulaminy, zakres
Czynnaci;

d) ustala procedury czyniciowe i kolejnd¢ wykonywanych operacji w kasie;

e) przekazuje wykaz obowzujacych w jednostce dokumentéw;

f) wyrywkowo sprawdza stan kasy i jego zgo¢thp raportem kasowym;

g) sprawdza, czy porgzy kolejnymi raportami kasowymi jest zachowanaadascigtosci
sald, czyli zgodn& stanu pocgtkowego kasy ze stanem dapwym z poprzedniego
raportu kasowego;

h) kontroluje, czy celowo nie zaiino przychoddw lub nie podusgzono rozchodéw przez
wadliwe sumowanie;

i) kontroluje, czy kwoty pobrane czekiem z bankuypszyjmowane do kasy w tym samym
dniu;

j) zapewnia warunki zabezpieczenia gotowki przed keagz

N

§5

2
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Kasjer

1. Kasjerem powinien kypracownik macy nienagang opinig, posiadacy minimumsrednie
wyksztalcenie, niekarany za przgstwo z winy umyinej lub wykroczenia przeciwko
mieniu albo za przegtstwo gospodarcze oraz posiadg petry zdolnd¢ do czynnéci
prawnych.

2. Kasjer musi posiada kwalifikacje zawodowe, zapewnigie znajomé: prawidiowego
przechowywania oraz przyjmowania i wydawania wanitpienieznych.

3. Kasjer powinien posiadaaktualny wykaz oséb upowionych do dysponowanigodkami
pienieznymi i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzoty podpiséw.

4. Kasjer zobowjzany jest do zachowania w tajemnicy informacji ormi@ach
i wysokasciach kwot przechowywanych i transportowanych wéitpieniznych.

5. Kasjer zobowjzany jest take do:

a) utrzymania idealnego fadu i padku na stanowisku pracy, w dokumentach,
pienigdzach i aktach kasy;

b) ewidencjonowania wptat i wyptat niezwtocznie w ragpe kasowym;

c) sprawdzania stanu gotéwki w kasie, w dniu w ktérpastpit obrot kasowy przed
zakaczeniem dnia pracy;

d) wspdipracy z bankami, kgjowascia, dziatem finansowym i ptacowym, a przede
wszystkim stale z gléwnym kgjowym.

§6
Ochrona wartosci pienieznych przechowywanych w kasie

1. Wartcici pieniezne g przechowywane w warunkach zapewsigich naleyta ochrore przed
zniszczeniem, utrati zagarngciem.

2. Budynek jednostki obstugagej i wszystkie jego pomieszczenia wyposaone w system
alarmowy padczony z Komisariatem Policji w Orzeszu i w systenchrony
przeciwpagarowe.

3. Otwierapc i zamykagc codziennie budynek jednostki upow@niu pracownicy po
sprawdzeniu czy wszystkie pomieszczenigpmawidtowo zabezpieczone dokogujtaczenia
i wytgczenia systemu alarmowego.

4. Budynek jednostki wraz z pomieszczeniem w ktOryrajduje s¢ kasa jest ubezpieczony od
zdarzé losowych, kradzigy i wlamania.

5. Pomieszczenie w ktérym znajduje kasa zapewnia bezpieczne dokonywanie transakcji:

a) drzwi zewrtrzne do cgsci budynku w ktérym znajduje sikasa g zabezpieczone
zamkiem typu Gerda

b) wyposaona jest w system alarmowy i ochrony pZpo

c) kasetka stalowa do przechowywania wggi@ienigznych

6. Kasjer ponosi odpowiedzial&® za prawidtowe zabezpieczenie powierzonych mu kiwbz
kasetki stalowej.

7. Stan gotowki w kasie nie me przekrocz§ 0,2 jednostki obliczeniowej.

8§7
Ochrona wartosci pienieznych w transporcie

1. Transport wartéci pieniznych nie przekraczagych 0,2 jednostki obliczeniowej m® by
wykonywany przez kasjera pieszo.

2. Transport wartéci piengznych przekraczagych 0,2 jednostki obliczeniowej i nie
przekraczajcych 1 jednostki obliczeniowej musi bywykonywany przez kasjera przyyciu
samochodu Stég Miejskiej i chroniony przez co najmniej 1 pracdlan Stray Miejskiej,
a wartdci pienizne naley przewozé w specjalnej teczce wyposme] w uradzenie
alarmowe.

3. Niedopuszczalne jest jednorazowe transportowanieszey gotowki ni 1 jednostka
obliczeniowa.
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4. W przypadku pobrania do kasy w danym dniwhksizej wartéci gotowki niz 1 jednostka
obliczeniowa nalgy dokona& transportu kilkakrotnie z zachowaniem zasad d&rgch
w punkcie 2 3.

§8
Niezbedny zapas gotowki w kasie na bigce wydatki

1. W przypadku konieczrigi dokonania wyptaty gotowkowej pobierana jest wayda tygodniu
czekiem gotéwka z banku.

2. W kasie jednostki magznajdowa si¢ srodki pienezne:

a) gotdéwka podjta z rachunku bankowego na pokrycie rodzajowo @d&reych wydatkow;
b) gotdéwka pochodgcg z biezgcych wptywdw do kasy;

3. Znajdupca sie w kasie gotowk z tytutu dokonanych wptat gotowkowych kasjer anpadza
w dniu zebrania wptat lub do trzech dni roboczyelstgpujacych po dniu zebrania wptat na
rachunek bankowy jednostki.

4. Gotowka podjta z banku na pokrycie olttenych rodzajow wydatkéw powinna
by¢ wydatkowana na cel okileny przy pobraniu w @gu 7 dni, licac od dnia jej pobrania.

5. W przypadku konieczrigi przechowania w depozycie gotéwki , dokumentéwnjestki
obstugiwanej, depozyt nie zosta ztozony tylko w kasie Urgdu Miejskiego.

§9
Podstawowe zasady dokumentacji obrotu kasowego

1. Dowody kasowe stanowpodstaw zapiséw ksigowych i musz spetnid wymogi dotyczce
dowoddw ksggowych, okrélone w ustawie o rachunkoda.

2. Wszelkie operacje kasowe mygshky¢ udokumentowane zagtczymi dowodami kasowymi
(asygnatami kasowymi): dowodami wptat KP oraz wiypdsV wystawianymi gcznie przez
kasjera na podstawie dowoddwdiowych np. czek, rozliczenie zaliczki, wniosekaticzle,
za wyjtkiem udokumentowania odprowadzenia gotowki z kasginostki do banku
obstugujcego (bankowy dowdd wptaty).

3. Dowody kasowe powinny IByrzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegieperacii
gospodarczej, ktgrdokumentuj, kompletne i pozbawione ¢déw rachunkowych.

4. Zapisy w dowodach kasowych powinnyé¢hgyokonywane w sposdéb trwaty bez pozostawienia
miejsc pozwalajcych na péniejsze dopiski lub zmiany.

5. Btedy w asygnatach kasowych poprawig girzez skréenie bkdnej tréci lub kwoty,

Z utrzymaniem czytelrigi skrelonych wyraen lub liczb, wpisanie trei poprawnej i daty
poprawki oraz zigenie podpisu przez ospliokonujcg poprawki. Nie mana poprawié

pojedynczych liter lub cyfr. Niedopuszczalne jeskaohywanie w dowodach kgjowych

wymazywa i przerobek. Tr& i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowodynmieg by¢

zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobyware usuwane innymisrodkami np.
srodkami chemicznymi.

6. Operacje gotowkowe powinny bypoddawane przed zrealizowaniem wyptaty tzw. podejoj
kontroli, co oznaczaze kada nasipna osoba uprawniona do dokonywania élkeych
czynnaci kontrolnych zwazanych z operagj wyplaty gotdwki powinna stwierdg;
czy czynndci osoby poprzedniej zostaly wykonane w sposoiiaidey i s3 potwierdzone na
dokumencie zawieragym dyspozyegj zaptaty.

7. Zrodiowe dowody kasowe powinny byprzed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod
wzgledem  merytorycznym i formalno-rachunkowym.  Pracownic zobowgzani
do wykonywania tych czyndoi zamieszczajna dowodach dai swoj podpis.

8. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kieroweittrjostki obstugiwanej oraz akceptuje
gtéwny ksegowy i Kierownik jednostki obstugsge;..

9. Dowdd kségowy opiewagcy na waluty obce powinien zawiérprzeliczenie ich wartei na
walute polsky wedtug kursu obowgzujacego w dniu przeprowadzenia operaciji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza ¢sibezpdrednio na dowodzie , chybae system
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przetwarzania danych zapewnia automatyczne preglieavalut obcych na walppolsls , a
wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedyil k.

10. Wszystkie przychodowe i rozchodowe dowody kasowsznhby¢ ujete w raporcie kasowym
RK w tym dniu, w ktérym dokonano wptaty lub wyptaty

11. Szczegbtowy opis dokumentéw kasowych zawarty jeshstrukcji sporgdzania, obiegu i
kontroli dowodow ksigowych.

12. Gotowk wyptaca s} osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowgnddtowym
lub zasgpczym). Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr swoirngpisem. Jeeli dowdd kasowy
wystawiony jest na wtej niz jedrg osole, to kazdy odbiorca kwituje kwat otrzymanej przez
siebie gotéwki.

13. Przy wypflacie gotowki osobom nieznanym kasjer jesbowpzany zagdac dowodu
osobistego lub innego dowoduzsamdaci odbiorcy gotowki (np. paszportu) i jednoéaie
wpisa na rozchodowym dowodzie kasowym numer dowodsamdci, dat wydania oraz
imi¢ i nazwisko osoby pobiergjej gotowk. Nie wpisuje si danych dotyczcych dowodu
tozsamdci w przypadku zalczeniu upowaznienia zawierajcego te dane.

14. Jezeli wyptata nastpuje na podstawie upowsienia wystawionego przez ogotvymieniory
w rozchodowym dowodzie kasowym, najeje dohczye do rozchodowego dowodu
kasowego. W przypadku upowdenia stalego, zostaje ono zéme w specjalnym
segregatorze w kasie a na rozchodowym dowodziewkasoalezy zaznaczy, ze wyptaty
dokonano osobie upowaionej. Przy wyptacie gotéwki osobie, ktora nietjesstanie ztayé¢
podpisu, na jej pre lub na prébe kasjera na rozchodowym dowodzie kasowynzenbye
podpisana inna osoba,
z wyjatkiem kasjera, stwierdzgja jako swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki
osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowyWa rozchodowym dowodzie
kasowym zamieszcza esinumer, dat i okreslenie wystawcy dowodu stwierdaagpgo
tozsamd@é osoby otrzymujcej gotéwk oraz ime i nazwisko osoby podpisigej sk jako
swiadek. Kwot wyptaca st osobie, ktéra nie jest w stanie samodzielnieydgodpisu.

15. Przed dokonaniem wyptaty kasjer powinien skontraelowczy dany dowdd jest sprawdzony
pod wzgkdem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony doplaty przez osoby
uprawnione. W razie stwierdzenia niezgognalowod taki nie mee by zrealizowany.

16. Zasady ewidencji obrotéw gotowkowych zapisananstrukcji w sprawie zasad (polityki)
rachunkowéci .

§10
Przechowywanie dowodéw kasowych

1. Dowody kasowe przechowuje ¢siw naleyty sposéb i chroni przed niedozwolonymi
Zmianami, nieupowanionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i znisgzenen

2. Dowody kasowe stanowte podstaw zapisow w ksigach jednostki przechowuje ¢si
w siedzibie jednostki obstugigej, w oryginalnej postaci, w ustalonym pgaku
dostosowanym do prowadzenia dirachunkowych, w podziale na migst. Sposob
przechowywania dowoddw kasowych musi pozwala ich tatwe odszukanie.

3. Dowody kasowe przechowujecqdrzez okres 5 lat, ligz od pocztku roku nasfpujacego po
roku obrotowym, ktérego dowody kasowe dotycz

4. Decyzg 0 sposobie niszczenia lub przechowywania dowodasowych po uptywie 5 lat
podejmuje kierownik jednostki obstugag;.

§11
Niedobory i nadwyzki w kasie

1. Rozchod gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowgowodami kasowymi stanowi
niedobdr kasowy i obgia kasjera.

2. Przypadki losowe, kradziez wlamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utmdyowia
lub zycia, podstpne zagarricie gotowki nie obaizaja kasjera i stanowistraty nadzwyczajne
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lub pozostate koszty operacyjne oraz mu$x¢ w trybie natychmiastowym zgtoszone
Burmistrzowi i Policji.

3. Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi attami kasowymi stanowi
nadwyke kasows, ewidencjonowasiw pozostate przychody operacyjne.

§12
Zasady postpowania w sytuacji zatrzymania falszywych znakéw mnieznych

1. W razie przedstawienia w kasie sfatlszowanego lutizdmego watpliwosci banknotu lub
monety kasjer obowkany jest taki znak zatrzyma sporzdzi¢ protokdt o zatrzymaniu
w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem oryginatu dldicjPokopii dla jednostki
przedstawiajcej znak pienizny, drugiej kopii do akt jednostki zatrzymuogj znak pienizny.

2. Protokot powinien zawieta
a) nazw i adres jednostki zatrzymygej znak pienizny , liczke porzzdkows protokotu (

numeracja roczna) i dgfego sporzdzenia;

b) nazwe i adres jednostki przedstawjegj znak pierizny, z zaznaczeniem nazwiska;
imienia i charakteru sibowego pracownika dziatgego w imieniu tej jednostki, a w
razie , gdy zatrzymany znak piemy przedstawita osoba fizyczna we wtasnym imieniu -
jej imie , nazwisko i adres;

c) wartagé¢ nominalry i dake emisji zatrzymanego znaku piemego, sed i numery, jeeli
zatrzymanym znakiem pieginym jest banknot;

d) podpis osoby zatrzymugej znak pierizny oraz podpis i numer dowodu osobistego
lub innego dowodu tesamdci osoby, ktora ten znak przedstawita.

3. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pjemego sfatszowanego lub budego
watpliwosci co do autentyczrioi | w razie niemanosci ustalenia, przez kogo znak zostat
wptacony, kasjer zobowizany jest znak zatrzyrdai sporzdzi¢ protokét o zatrzymaniu
w dwoch egzemplarzach.

4. Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku kasjer zgtaszadniu jego przedstawienia
kierownikowi swojej komorki, do ktérego naledalsze pogpowanie.

5. Kierownik komérki przesyta zatrzymany znak niezwdoie, wraz z oryginatem protokotu,
do wiaciwej terytorialnie jednostki policji.

6. Sfalszowane znaki piegiine g jedynie depozytem i nie stanawpodstawy do wystawienia
dowodu wptaty KP.

7. Jeeli zachodzi podejrzenieze zatrzymany znak piggriny zostat sfalszowany przez ogob
przedstawiajca znak piengzny lub ,jezeli nasuwa si przypuszczenieze osoba ta rozndinie
puszcza w obieg sfatszowane znaki piené , jednostka ktéra zatrzymata znak pjeny
obowigzana jest niezwtocznie wezwargany Policji.

§13
Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakoéw pieriznych

Zuzyte lub uszkodzone znaki pieane naley ztozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.

Bank wymienia w petnej warfoi nominalnej zayte lub uszkodzone znaki pieane, jeeli

ich autentyczn& nie budzi zastrzen i ponadto:

a) banknoty zachowaty co najmniej 75% swej pierwopwyierzchni lub

b) banknoty zachowaly 100% swej pierwotnej powierzchai uszkodzenie polega na
umieszczeniu na nim trwatego napisu, nadruku, dgsulub innego znaku, a tai
sg poplamione lub zabrudzone, lub

c) banknoty § przerwane na dwie exi sklejone ze sab przy czym obie azci pochodz
z tego samego banknotwcgnie stanova 100 % powierzchni pierwotnej;

d) monety zachowaly istotne elementy plastyczne oechy umdliwiajace rozpoznanie
ich wartgci nominalnej.

N
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3. Bank wymienia w potowie warfoi nominalnej zayte lub uszkodzone znaki piepne, jeeli
ich autentyczné& nie budzi zastrzen i ponadto:

a) banknoty zachowaly co najmniej od 45% do 75% swerotnej powierzchni w jednym
fragmencie

b) monety zachowaty przynajmniej jeden fragment (fdzgierscien) i jego istotne elementy
plastyczne.

4. Znaki piengzne , ktére posiad@jcechy wskazuge , ze ulegly uszkodzeniu w wyniku
zadziatania zabezpieazeainstalowanych w pojemnikach specjalistycznydhurzdzeniach
zabezpieczonych elektronicznie sjaych do transportu i przechowywania znakoéw
pieniznych przyjmowanessdo wymiany wy4cznie w oddziatach NBP.

5. Nie podlegag wymianie monety oraz elementy monet posigchaj ubytki pierwotnej
powierzchni (np. przedziurawione, okte, opitowane, pokryte) a tai o powierzchni
znieksztatconej przez pagie.

6. Niewymienione przez banki banknoty oraz ich fragitpyena talke monety i ich elementy
podlegay zwrotowi osobie, ktéra przedstawita znaki pine do wymiany wraz
z zawiadomieniem o odmowie dokonania wymiany uUgasadnieniem.

8§14
Inwentaryzacja kasy

Kasa podlega kontroli .

Podstawowym narziziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jpgtentaryzacja .

Srodki pienkzne podlegajinwentaryzacji nie rzadziej i

a) na dzié konczacy rok obrotowy;

b) przy zmianie kasjera;

c¢) w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jedkosbbstugujcej i gldwnego
ksiegowego;

d) w sytuacjach losowych.

4. Inwentaryzacjasrodkéw piengznych odbywa si metod spisu z natury, ktdéra polega na
ustaleniu ich stanu rzeczywistego (wacio nominalnej), poréwnaniu go ze stanem
ewidencyjnym i wyjdnieniu ewentualnych edic.

5. Zespot spisowy powotany na mocy hiniejszego Zdrenia przez Burmistrza w skladzie:

a) Przewodnicgcy zespotu spisowego : Joanna Kurpas

b) Czionek zespotu spisowego : Danuta Stoktosa
w obecnéci kasjera przelicza wszystkigodki pientzne znajdujce st w kasie. Srodki
pieniezne w bilonie znajduice sé w opakowaniach magby¢ okreslone przez przeliczenie
opakowania z uwzgtinieniem ich zawartgi, pod warunkiem ,ze opakowanie jest
oryginalne ( w stanie nienaruszonym) , &dlorodzajsrodkow pien¢znych znajdujcych sé
w tych opakowaniach byly sprawdzane wyrywkowo wkdia spisu.Srodki pientzne w
bilonie znajdujce s¢ w opakowaniach magby¢ okreslone przez przeliczenie opakowania z
uwzgkdnieniem ich zawartei, pod warunkiem ze opakowanie jest oryginalne ( w stanie
nienaruszonym) , a i$¢ i rodzajsrodkow piengznych znajdujcych sé w tych opakowaniach
byly sprawdzane wyrywkowo w trakcie spisu.

6. Powotany zespét spisowy sprawdza:

a) stan gotowki w kasie;

b) prawidlowaé¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego: instabajeowe;
c) prawidtowa¢ dziatania kasetki;

d) prawidtowa¢ prowadzonej dokumentacii;

e) prawidtowa¢ sporadzania raportow kasowych;

czy kasjer przyt na psmie odpowiedzialng materialla za powierzone mienie.

7. Rozchdd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowgowodami kasowymi stanowi
niedobdr kasowy i obgka kasjera.

8. Przypadki losowe, kradziez wkamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utmztyowia
lub zycia, podstpne zagarricie gotéwki nie obaizaja kasjera i stanowilub pozostate koszty
operacyjne oraz musby¢ w trybie natychmiastowym zgtoszone Burmistrzowoilicji.

wN e
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9. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi atiami kasowymi stanowi
nadwyzke kasow, ewidencjonowanw pozostate przychody operacyjne.

10. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji kasy zesp6t spisosporadza protokot z
przeprowadzonej inwentaryzacji aktywéw pigmych w kasie w 2 egzemplarzach , a przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w 3 egzemplarzach

§19
Odpowiedzialncgé materialna kasjera

1. Kasjer jest osab odpowiedzialp za stan gotowki w kasie i za prawidtosgooperacii
kasowych.

2. Kasjer sktada pisemnd&wiadczenie o ponoszeniu odpowiedzigltianaterialnej

3. Kasjer otrzymuje jednoznacznie ollany przez kierownika jednostki zakres czyseio
i odpowiedzialnéci, zgodny z obowgizujacymi przepisami prawa.

4. Kasjer ponosi odpowiedzialé® w zakresie znajonsci i Stosowania obowrujacych
przepisbw dotycxrych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczempizechowywania
gotowki oraz jej transportu.

5. Przegcie stanu kasy ze wzglu na nieobecr$é kasjera nagpuje na podstawie protokotu,
w ktorym podaje si wyniki przeliczenia wszelkich wardoi pieniznych, ktore
sg przekazywane zagicy kasjera.

8§20
Odpowiedzialnasé karna kasjera

1. Osoby, ktore podrabi@jpadz przerabiag polski albo obcy piendz lub innysrodek ptatniczy
podlegag karze pozbawienia woldoi na czas nie krétszynb lat.

2. Jezeli kasjer lub inna osoba puszcza w obieg penilub innysrodek ptatniczy, okrdony
w punkcie 1, albo go w takim celu przyjmuje, przeehje, przewozi, przenosi, przesyta albo
pomaga do jego zbycia lub ukrycia, podlega karzbawienia wolnéci od roku do lat 10.

3. W sytuacji gdy kasjer lub inna osoba puszcza wgbpiedrobiony albo przerobiony pigdiz
lub inny $rodek ptatniczy, ktéry sam otrzymat jako prawdziwodlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnizi albo pozbawienia wolrsci do roku.
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