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Wéjta Gminy Brzozie
z dnia 28 lipca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowo$ci
w jednostce obslugiwanej

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 i art. 13 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6ézn. zm.), art. 40 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2024, poz. 1530 z p6zA. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342) oraz
uchwaly Nr XXV/181/2021 Rady Gminy Brzozie z dnia 29 wrzes$nia 2021 r. w sprawie
organizacji wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej gminnych
Jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, zarzadza sie, co
nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ ,,Zasady rachunkowo$ci dla Samorzadowego Ztobka ,,Brzozowy
Gaik” w Brzoziu wedtug ktérych nalezy prowadzi¢ ksiegi rachunkowe” zgodnie
z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ ,,Przyjete zasady ksiggowania operacji gospodarczych na kontach
ksiegi glownej w Samorzadowym Ztobku ,,Brzozowy Gaik” w Brzoziu” zgodnie
z zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ ,Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo
- ksiggowych w Urzedzie Gminy na potrzeby jednostki obstugiwanej” zgodnie z
zatacznikiem Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

4. Wprowadza si¢ ,Instrukcje inwentaryzacyjng Urzgdu Gminy w Brzoziu, jako
jednostki obstugujacej dla Samorzgdowego Ztobka ,,Brzozowy Gaik” w Brzoziu”
zgodnie z zalacznikiem Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Wprowadza si¢ ,Instrukcje kasowa Urzedu Gminy w Brzoziu, jako jednostki
obslugujacej dla Samorzadowego Zlobka ,,Brzozowy Gaik” w Brzoziu” zgodnie
z zalacznikiem Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z tre$cig dokumentu
1 przyjecie do stosowania.

§3

wigzujaca

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z m§ ?(/aﬁ
od 01 stycznia 2025 r. ’
0J1
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 50/2025
Wéjta Gminy Brzozie

z dnia 28 lipca 2025 r.

Zasady rachunkowosci dla Jednostki obstugiwanej (Samorzgdowego Ztobka ,,Brzozowy
Gaik” w Brzoziu) przez Urzqd Gminy wedtug ktorych nalezy prowadzié ksiegi rachunkowe

I. Podstawe¢ prowadzenia rachunkowos$ci budzetu gminy stanowi dokumentacja przyjetych zasad
opracowanych na podstawie :

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn.zm.)
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 z p6zn.
zm.,

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342),

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 22010 r. Nr 208 poz. 1375 z pdzn. zm.)

II. Zakres ustalen objetych zasadami rachunkowosci obejmuje :

zakladowy plan kont — jednostki obstugiwanej przez Urzad Gminy obejmujacy wykaz kont
ksiggi gtéwnej stuzacy rdwniez — ewidencji syntetyczne;j,

ksiggi pomocnicze, ewidencja szczegdlowo — analityczna do kont syntetycznych rozbudowana
moze by¢ w zakresie ewidencji — jaka jest niezbedna,

zasady amortyzacji srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore objete
sg ewidencjg, oraz zasady ich wyceny,

metody prowadzenia ewidencji zapasow materialow,

zasady wyceny materialdw i zobowigzan oraz ustalanie wyniku finansowego,

dokumentowanie operacji gospodarczych za pomocg ,,zastepczych dowodéw ksiggowych”,
dokumentacj¢ systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera,

ochrong danych i ich zbiorow,

sprawozdawczos¢ finansowa,

zasady prowadzenia ewidencji oplat.

Ustala si¢ nast¢pujace techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych :

1
2)
3)

4)
3)

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujgcej dziatalnosé
powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach w ktorych sprawozdanie
finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zrodlowymi”. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ w kolejnosci dat ich powstawania,
co najmniej z podzialem na poszczeg6lne okresy sprawozdawcze.



6) Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzief ich zamknigcia stany aktywow i pasywéw, ujmuje
si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego.

7) Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ technikg komputerows.

8) Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw, (sum zapiséw i sald
wynikajacych z :
—  ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej) w ktérej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie

z zasadg podwojnego zapisu (Wn —Ma),

— ksiagg pomocniczych (analitycznych),
— zestawien obrotow i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych.

Ksigga glowna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze stanowig
uszczegolowienie ksiegi gldwne;j.

Zestawienia obrotéw i sald sporzadza si¢ na podstawie sum zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej
i kontach analitycznych na koniec kazdego miesigca.

9) Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw ksiggowych:

— zewngtrznych (otrzymywanych od kontrahentéw - przekazywanych w oryginale
kontrahentom),

— wewngtrznych — (dotyczgce operacji wewnatrz jednostki). Kazdy dowod ksiegowy
odzwierciedla rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny od bledéw rachunkowych.
Jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, dopuszcza sig stosowanie
uproszezei polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji gospodarczych jednorodnych
przeprowadzanych w ciggu dnia. Dowdd jest oznaczony numerem umozliwiajacym
powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie. Dowdd
ksiggowy stanowi réwniez zbiorczy wydruk z programu bankowego dotyczacy
jednorodnego rodzaju wydatkéw miedzy innymi: wynagrodzen, zasitkow.

10) Konta syntetyczne oznaczone sa symbolami trzycyfrowymi.

11) Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ rzetelnie, sprawdzalnie i biezaco, whasciwie kwalifikujac
dowody ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

12) Rozliczanie i grupowanie kosztéw nastgpuje na kontach rodzajowych zespotu ,4”
z zachowaniem zgodnosci wydatkéw za dany rok.

13) Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug :

— dzialéw i rozdzialéw — okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,

— paragraféw - okredlajagcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowa.

14) Wydatki budzetowe sa realizowane :

— W sposob celowy i oszczedny,

— umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

— W wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan,

— zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o zaméwieniach publicznych,

— nie powodujagc naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych.

15) Korygowanie zapis6w po zamknigciu okresu sprawozdawczego (miesigca) dokonuje sie poprzez
zapis ujemny (tzw. czerwone storno) na tych samych stronach kont na ktérych nastapit bledny
zapis, nastgpuje na podstawie dowodu wewngtrznego Pk — polecenie ksiggowania. Zapewnia
to prawidlowg wysoko$¢ obrotow i czytelno$¢ zapiséw ksiegowych. Bledy w dowodach
wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosei blednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci. Za niedopuszczalne uznaje sie
dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywan, przerébek lub poprawiania
pojedynczych liter lub cyfr.



16) Przyjmuje si¢ ksiggowanie bezposrednio w koszty wartosci zakupionych materiatow

a pozostajgce na koniec roku zapasy zostang objete korektg kosztow w odniesieniu na magazyn
(konto 310).

17) Przyjete w zakladowym planie kont rozwigzania nalezy stosowa¢ w sposéb ciggly, dokonujac

w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny
aktywow i pasywow, w tym takze odpisdéw amortyzacyjnych i umorzeniowych. Wynik
finansowy nalezy ustala¢ oraz sporzadzaé sprawozdawczos$¢ tak, aby za kolejne lata informacije
te byly porownywalne.

18) Czescig skladowg niniejszej dokumentacji sg — =zasady funkcjonowania w ksiegach

rachunkowych programéw informatycznych.

I11. Nadrz¢dne zasady rachunkowos$ci majace wplyw na zakladows polityke rachunkowosci, ktére
bezwzglednie nalezy zachowacé :

— zasade cigglosci (art. 5 ust. 1 ustawy) ktérg nalezy stosowaé przez okres kolejnych lat.
Zasada ta naklada bezwarunkowy obowigzek ujecia wykazywanych na dzien zamknigcia
ksigg rachunkowych, stanow aktywdéw i pasywow w tej samej wysokosci jak na dzien
otwarcia nastepnego roku obrotowego,

— zasade¢ memorialu (art. 6 ust. 1 ustawy), w ksiggach rachunkowych jednostki nalezy przyjac
wszystkie osiggnigte przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace jg koszty zwigzane
z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zapflaty.
Oznacza to, ze niezaptacone koszty beda ujete jako zobowigzanie, a nieoptacone przychody
jako naleznosci,

— zasada istotno$ci — (wynikajgca z art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ust. 1 ustawy ) dopuszcza mozliwos¢
w ramach przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci stosowanie uproszczen, ktore nie
wywieraja istotnie ujemnego wplywu na sytuacje finansowg i majatkowa oraz wynik
finansowy.

Dotyczy to szczegdlnych ustalen i uregulowan przystosowanych do potrzeb naszej jednostki. Dokonano
wyboru nastgpujacych rozwigzan dokumentowania operacji dopuszczalnych ustawa:

D)

2)

3)

4)

Stosowanie w ksiegach rachunkowych jednostki obstugiwanej przez Urzagd Gminy - refundacji

weczesniej poniesionych wydatkdw tj.: w roku poprzednim, kwalifikujgc ich zwrot na dochody

budzetowe.

Na zwroty wydatkéow bedg ujmowane refundacje wczesniej poniesionych w roku obrotowym

wydatkow:

— w zwigzku z zatrudnieniem oséb w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych,
zastepczej stuzby poborowych oraz prac spotecznie uzytecznych,

— zwroty nienaleznie optaconych rachunkéw.

W jednostkach dopuszcza sig¢ ujmowanie refundacji wezesniej poniesionych wydatkow na zwrot

zrédla pierwotnego wydatkowania.

Wykorzystujac przyjete zasady ksiegowania operacji gospodarczych na kontach ksiegi glownej

jednostki dopuszcza si¢ tworzenie rejestréow — ksiag pomocniczych dla realizacji ewidencji

operacji gospodarczych wynikajacych z realizacji umoéw, programow.

Ustala si¢ co nastepuje:

)

2)

Uwzgledniajgc wymogi (art. 40 ust. 2 pkt. 1-5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych) jak réwniez zasade kasowego wykonania budzetu dochody i wydatki budzetowe
ujmuje sie¢ w terminach ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu ktérego dotycza.

Nalezy réwniez ujmowac wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosci dochodow

i wydatkow a w zakresie wydatkéw zaangazowanie. Zaangazowaniem jest etap poprzedzajacy
dokonanie wydatku, a takze obejmuje wartos¢ wydatkowanych kwot w ramach zatwierdzonego
planu. Wartos¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu wydatkéw zaplanowanych dla
danego roku budzetowego.



3) Odsetki od nieterminowych platnosci nalezy naliczaé i ewidencjonowa¢ nie pdzniej niz na koniec
kazdego kwartatu.

4) Odsetki od tych naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

IV. Wycena aktywow i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego.
1. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:

1) $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia, kosztow
wytworzenia lub wartodci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych),
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci. Srodki
trwale stanowigce wiasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego ofrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia sie w wartosci okreslonej w tej decyzji.

2) srodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia sie w wysokosci ogdtu kosztéw pozostajgcych
w bezposrednim zwigzku z ich wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty
wartosci.

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych wycenia sie
wedlug cen nabycia pomniejszonej wartosci lub wedlug wartosci godziwej. Warto$¢ w cenie
nabycia mozna przeszacowaé do wartosci w cenie rynkowej, a roznice z przeszacowania
rozliczy¢ zgodnie z art. 35 ust 4 ustawy,

4) udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia sie wedlug zasad okres$lonych w pkt. 3,
z tym ze udzialy zaliczone do aktywdw trwatych mogg byé¢ wycenione metoda praw wlasnosci,
z uwzglednieniem zasad wyceny okreslonych w art. 63 ustawy,

5) inwestycje krétkoterminowe wycenia sie wedlug wartosci rynkowej albo wedtug ceny nabycia
lub wartosci rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza, krétkoterminowe inwestycje,
dla ktérych nie istnieje aktywny rynek w inny sposéb okreslonej wartosci godziwej,

6) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wycenia sie wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyzszych od cen sprzedazy netto na dzien bilansowy,

7) naleznosci i udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty z zachowaniem
ostroznosci,

8) zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajgcej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktorych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje droga wydania aktywoéw finansowych innych
niz $rodki pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedlug wartosci godziwe;j,

9) rezerwy wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10) kapitaty (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ w warto$ci nominalne;j.

Trwala utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobieistwo, ze kontrolowany przez
Jednostke skiadnik aktywéw nie przyniesie w przyszlosci w znaczacej czesci lub w catosci
przewidywanych korzyéci. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujgcego doprowadzajgcego wartos$é
sktadnika aktywow, wynikajaca z ksiag rachunkowych do ceny sprzedazy netto a w przypadku jej braku
— do ustalonej w inny sposéb warto$ci godziwe;.
Za warto$¢ godziwg przyjmuje si¢ kwote, za jaka dany sktadnik aktywow moglby zosta¢ wymieniony,
a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami. Warto§é godziwg instrumentéw finansowych
znajdujacych si¢ w obrocie na aktywnym rynku stanowi zgloszona na rynku biezaca oferta kupna,
natomiast ceng rynkowa aktywoéw finansowych, ktére jednostka zamierza naby¢, oraz zaciggnietych
zobowigzan finansowych stanowi zgloszona na rynek biezaca oferta sprzedazy.
Wynik finansowy ustala si¢ nastepujgco:

— w koficu roku obrotowego ujmuje si¢ sume poniesionych kosztéw dziatalnosci biezacej,

koszty operacji finansowych, warto$¢ osiggnietych dochodéw z uwzglednieniem, dotacji



otrzymanych na finansowanie zadan zleconych do budzetu, otrzymane dotacje
i subwencje oraz pokrycie kosztéw amortyzacji.

2. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci, przez pojecie :

D)

2)

3)

srodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki oraz aktywa trwale (Srodki trwale), otrzymane nieodplatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu. Do srodkdw trwatych zalicza sie w szczegdlnoSci:
— nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki
i budowle, bgdace odrgbng wiasnoscig lokale, spoldzielcze wlasnosciowe prawo do
lokalu uzytkowego lub mieszkalnego ;
— maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy powyzej 10 000 zt.;
— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,
inwestycje — $rodki trwate w budowie rozumie si¢ zaliczane do aktywow trwatych srodki trwate
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego,
inwestycje — rozumie si¢ aktywa nabyte w celu osiggniecia korzysci ekonomicznych
wynikajacych z przyrostu wartosci aktywdw, uzyskania z nich przychodéw w formie odsetek,
dywidend lub innych pozytkéw, w tym rowniez z transakcji handlowej, a w szczegolnosci
aktywa finansowe oraz te nieruchomosci i wartosci niematerialne i prawne, ktére nie sa
uzytkowane przez jednostke, lecz zostaly nabyte w celu osiggniecia tych korzysci.

3. Zasady ogdlne ewidencji sktadnikdéw majatkowych oraz wyceny aktywow i pasywow.

1

Ustala si¢ nastgpujace rodzaje ewidencji analitycznej dla pozostalych srodkow trwatych
(zakupionych z wydatkow biezacych, z wyjatkiem pierwszego wyposazenia dla nowych
obiektéw, ktore, tak jak obiekt, finansowane sg z wydatkéw inwestycyjnych):

a) niezaleznie od wartosci i czasu uzywania do pozostatych srodkéw trwalych o charakterze
wyposazenia, podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej zalicza sie nastepujace
sktadniki majgtkowe:

— biurka, stoly, stoliki, tawy okolicznosciowe, szafy, biblioteczki, segmenty meblowe,
obudowy umywalek,

— szafy metalowe, kasy pancerne,

— krzesta, fotele, kanapy, wersalki,

— wieszaki, kwietniki,

— zyrandole ozdobne,

— telefony, telefaksy,

— zegary,

— dywany, kilimy, gobeliny, godla,

— obrazy, rzezby,

— telewizory, magnetowidy, magnetofony, dyktafony,

— sprzet fotograficzny,

— urzadzenia chlodnicze,

— rozne, o wartosci od powyzej 1000 zt do kwoty okreslonej w przepisach podatkowych
dla srodkdw trwatych tj. do 10 000 zt.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w programie komputerowym.

Na dowodzie zakupu, nabycia pozostalego $rodka trwalego pracownik robi adnotacj¢ w kolorze
czerwonym ,,Wpisano pod poz. .............. S () JETEEp— podpis”. lub gromadzi kopie dowoddéw zakupu
umieszczajagc na nim powyzszg adnotacj¢. Kopie dokumentéw zakupu mogg stanowi¢ dodatkowsa
dokumentacj¢ pomocniczg do inwentaryzacji.

b) Pozostate srodki trwale o wartosci mniejszej niz 1.000 zt lub réwnej 1.000 zt podlegaja
ewidencji ilosciowej. Zalicza si¢ do nich m.in.:
— kasetki metalowe,
— lampy na biurko, kinkiety, zyrandole,



— lustra,

— czajniki, mtynki do kawy,

— wentylatory, termowentylatory, piecyki grzewcze,
— wykladziny, chodniki (w m2),

— aparaty radiowe, dyktafony,

— drabiny, tawy do siedzenia,

— tablice, ekrany, stelaze, stojaki,

— rdzne.

Pozostate $rodki trwate wymienione w pkt 2 podlegaja ewidencji iloSciowej w programie
komputerowym, prowadzonym przez referat finansowo-podatkowym wg jednostek organizacyjnych.
Na dowodzie zakupu, nabycia pozostatego srodka trwatego pracownik robi adnotacj¢ ,, Wpisano pod poz.

L0 ., podpis” lub gromadzi kopie dowodéw zakupu umieszczajgc na nim powyzszg adnotacije.

Kopie dokumentéw zakupu moga stanowi¢ dodatkowa dokumentacje¢ pomocniczg do inwentaryzacji.

2)

3)

4)

)

6)

7

Srodki trwale umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okre§lonych w przepisach
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Odpisy dokonywane sg jednorazowo w grudniu za
okres catego roku, a w przypadku przekazywania srodkéw trwalych innym jednostkom w ciggu
roku amortyzacja naliczana jest w miesigcu przekazania i obejmuje okres od poczatku roku do
konca tego miesigca, w ktérym przekazano $rodek trwaly. Amortyzacje rozpoczyna sig
pierwszego miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym srodek trwaly oddano do
uzytkowania, a konczy - tego miesigca, w ktérym nastgpuje zréwnanie sumy odpiséw
amortyzacyjnych z wartoscia poczatkows tego $rodka lub w ktérym postawiono go w stan
likwidacji, zbyto badz stwierdzono jego niedobér (suma odpiséw amortyzacyjnych obejmuje
rowniez odpisy, ktérych nie uwaza sie za koszty uzyskania przychodu). Wartosci niematerialne

i prawne o cenie jednostkowej nie przekraczajacej kwoty 10.000 zt odpisuje sie jednorazowo

w petnej wartosci w koszty.

Ponadto, bez wzgledu na warto$¢ jednorazowo umarza sie :

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

b) $rodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowania w szkolach i placoéwkach
oswiatowych.

Zgodnie z zasadg istotno$ci oraz racjonalnym gospodarowaniem srodkami publicznymi

ustala si¢, ze wezwania do zaplaty oraz noty odsetkowe nie sg przesylane do kontrahentow, jezeli

kwota naleznosci jest mniejsza od kosztéw przesyiki pocztowej poleconej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Ze wzgledu na zasadg istotno$ci ustala sig, ze w ciggu roku podlegaja ksiegowaniu na kontach

zespotu ,,4” koszty oplacone w roku biezacymi a dotyczace roku nastepnego.

Analityka do kont syntetycznych moze by¢ rozbudowana w zaleznosci od potrzeb jednostki.

Dodanie konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany zarzadzenia Wojta Gminy

Brzozie w sprawie Zakiadowego Planu Kont. Decyzje o dodaniu konta podejmuje giéwny

ksiegowy.

Operacje gospodarcze — kasowe dokonywane w walucie obcej - gldwnie dotyczace delegacji

zagranicznych - wycenia si¢ wg nastgpujacych kurséw walut:

a) podjeta gotéwka z banku jest przeliczana wedtug kursu sprzedazy waluty obowigzujgcego
w banku obstugujacym w dniu dokonania operacji;

b) wyplata gotéwki z kasy (zaliczka dla pracownika) jest przeliczana wedtug kursu sprzedazy
dewiz waluty obowigzujacego w banku obstugujacym (czyli po kursie z pkt.1);

c) czeki obce zmniejszajgce nalezno$é od dtuznika ewidencjonuje si¢ na koncie 140. Weksle
zabezpieczajgce np. srodki na projekty finansowane lub wspolfinansowane ze zZrdédel
zagranicznych ewidencjonuje si¢ w ewidencji pozabilansowej;

d) zwrot gotéwki do banku wynikajacy z rozliczenia delegacji przeliczany jest wedtug kursu
sprzedazy tych dewiz w banku obstugujacym;



e) wplata do banku dewiz jest przeliczana wedtug kursu zakupu waluty obowigzujgcego
w banku obstugujacym w dniu dokonania operacji.

8) Czeki i weksle obce ewidencjonuje si¢ w ewidencji pozabilansowe;j.
9) Zwroty wydatkow z tytutu rozliczenia udzielonych zaliczek, korekt faktur dokonane w tym

samym roku budzetowym, w ktérym dokonany zostal wydatek zmniejszajg wykonanie
wydatkow w tym roku budzetowym.

10) Zwroty dokonanych wydatkoéw budzetowych z poprzednich lat przyjmowane sg na rachunek

dochodéw i podlegajg odprowadzeniu na rachunek dochodéw budzetu gminy lub do budzetu
panstwa.

11) Warto$é poszczego6lnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychoddw i kosztow, strat i zyskow

nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowac.

12) W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu

sprawozdawczego wynikajagce z  zaistnialych zdarzen gospodarczych w  oparciu
o przedlozone do 5 dnia nastgpnego miesigca dowody ksiggowe w celu dotrzymania terminéw
sprawozdawczych. W przypadku gdy faktury, rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowod
ksiegowy zostang przedlozone do ksiggowosci po 5 dniu miesigca nastgpujacego po miesigcu,
w ktérym je wystawiono, nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztéw zobowigzan danego miesigca.
Dowody te ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie
z zasadg istotno$ci, powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.
Nie dotyczy to sprawozdan rocznych.

Sprawozdawczo$¢ finansowa:

1.

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na podstawie wiasnych ksigg rachunkowych. Obejmuja
one bilans, rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy), zestawienie zmian
w funduszu jednostki oraz informacje¢ dodatkowa do sprawozdania finansowego na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych, tj. na dzien 31 grudnia.

Dokumentacja systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera.

1. Dokumentacja systemu przetwarzania danych i ochrona ich zbioréw.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technikq komputerowq wg nastepujgcego oprogramowania:

1.
2.

3.
4.

FKB+ - System finansowo ksiggowy Ksiggowosci Budzetowej,

BeSTi@ - System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego - obejmujgcy
program sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;j,

System ZUS Platnik opracowany przez ZUS —od 01.01.1999 r.,

Vulcan — Kadry, Place.

I1. Zasady ogoélne.

1.

2,

3

Wewnatrz pomieszczenia, w ktorym uzywany jest sprzet komputerowy posiadajacy chronione
dane, osoby nieuprawnione do ich dostepu moga przebywaé¢ wylacznie w obecnosci osoby
zatrudnionej lub upowaznionej przez administratora danej jednostki komputerowe;.

W przypadku nieobecnosci takiej osoby pomieszczenia te muszg by¢ zamykane w sposob
uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom postronnym.

Po zakofczeniu pracy pomieszczenia powinny by¢ skontrolowane przez ostatniego pracownika,
ktéry je opuszcza.

Administrator bezpieczenstwa informacji lub osoba upowazniona, w przypadku koniecznosci
naprawy sprzetu i oddania go do serwisu upewnia sig, ze dane zapisane na tzw. dysku twardym
(HDD) s3 odpowiednio zabezpieczone lub skasowane po wczesniejszym zrobieniu kopii
zapasowej na innym nosniku. W przypadku zepsucia si¢ innej czg¢sci niz HDD, jezeli istnieje



10.

11.

12.

13.

taka mozliwo$¢ nalezy go wyjaé (w przypadku posiadania tzw. kieszeni), lub wykreci¢, oddajac
komputer do serwisu bez tej czesci.

Komputer powinien posiadac¢ tzw. listwe zabezpieczajaca, ktéra chroni podzespoty komputera
przed spaleniem spowodowanym awarig lub zakléceniami sieci zasilajace;j.

Stanowisko komputerowe posiadajgce bardzo wazne dane, ktére sg nagrane na jego statym
nosniku HDD i na biezaco na nim przetwarzane lub posiadajgce dostep do takich poprzez sie¢
wewnetrzng (LAN) powinno by¢ zabezpieczone tzw. urzadzeniem UPS, ktére chroni komputer
przed utrata danych spowodowanym awarig lub zakléceniami sieci zasilajgcej, poprzez
podtrzymywanie energii elektrycznej z baterii ktére zawiera.

Do obstugi jednostek komputerowych i urzadzen do niego podigczonych, mogg byé dopuszczone
wylacznie osoby posiadajace upowaznienie wydane przez administratora danych lub osobe przez
niego upowazniong.

Wszyscy uzytkownicy korzystajacy z systemu informatycznego zobowigzani sg do postugiwania
si¢ swoimi statymi ,,Nazwami Uzytkownika” oraz ,,Hastami”. W przypadku zmiany ktoregos
z nich zobowigzane sg powiadomi¢ Kierownika Jednostki, Administratora Bezpieczenstwa
Informacji lub osob¢ odpowiedzialng za bezpieczenistwo tych danych.

Uzytkownicy przystepujacy do pracy w systemie powinni poda¢ swoje hasto dostepu do
komputera, a konczac prace zakoficzyé program i wylgczy¢ komputer i inne urzadzenia
podtaczone do niego.

Kazdy Uzytkownik odpowiada za posiadane na swej jednostce komputerowej dane
i zobowigzany jest zabezpieczyé odpowiednio ich kopie awaryjne.

Przeglady i konserwacje zbioréw danych powinny by¢ dokonywane przez poszczegdlnych
Uzytkownikow lub Informatyka.

Uprawniony Informatyk, zatrudniony w jednostce zobowigzany jest raz w miesigcu sprawdzaé
obecno$¢ wiruséw komputerowych przy uzyciu odpowiednich programéw antywirusowych.
Przeglad i konserwacja sprzgtu i systemow komputerowych dokonywane winny by¢ okresowo
przez Administratora Bezpieczeristwa Informacji i w obecnosci uzytkownika danej jednostki.
Nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania Uzytkownika oraz kontroli
dostepu do danych, ktére posiada dany system informatyczny sprawuje Administrator
Bezpieczenstwa Informacji.

Administratorem Bezpieczenistwa Informacji jest osoba wyznaczona zarzadzeniem Wojta Gminy
Brzozie.

Kazda osoba przed dopuszczeniem do pracy przy chronionych danych zaznajamiana jest z przepisami
dotyczacymi ich bezpieczenstwa.

I1. Ksiggowos¢ prowadzona za pomocg komputera.
Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych prowadzonych za pomoca komputera s3:

L.

sprawdzone dowody ksiggowe — zrédiowe i zastepcze stwierdzajagce dokonanie operacji
gospodarczych. Dowodem ksiggowym jest wycigg bankowy jako zbiorczy dokument
potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej w zwigzku z wprowadzeniem elektronicznej
obstugi rachunkéw bankowych. Realizowanie wydatkéw za pomocg elektronicznych przelewéw
nie generuje potwierdzonych przez bank dokumentéw w zwigzku z tym dokumentem zrédlowym
nalezy uzna¢ wycigg bankowy. Zataczone do wyciagu przelewy, listy przelewow drukowane

z systemu bedg uznawane za zalgczniki.

Dane do komputera wprowadza si¢ automatycznie za posrednictwem urzadzen facznosci lub
komputerowych nosnikéw danych.

Dane tworzone wewnatrz komputera na podstawie programu, przy wykorzystaniu informacji
zawartych juz w ksiggach. Dane po wprowadzeniu do ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera nalezy odpowiednio chronié stosujgc wiasciwe procedury i $rodki chronigce przed



zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co
najmnie;j:
1) date operacji,
2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego,
3) zrozumialy tekst, skrdt lub kod operacji,
4) rok i dat¢ zapisu,
5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
Na ksiegi rachunkowe — prowadzone za pomocg komputera i technikg r¢czng skladaja si¢:
1. dziennik zawierajgcy chronologiczne ujecie operacji wraz z nadanym automatycznie kolejnym
numerem pozycji dziennika,
2. konta zawierajgce zapisy operacji w ujeciu systematycznym, najpierw na kontach analitycznych,
dopiero sumy tych obrotéw wprowadzajg zapisy na kontach syntetycznych (ksiggi gtéwnej),
3. zestawienia obrotow i sald kont, sporzadzonych na koniec kazdego miesigca zawierajace:
- symbole i nazwy kont, salda poszczegdlnych kont na dzien otwarcia konta, obroty za miesigc
i narastajgce od poczatku roku, salda na koniec miesigca. Obroty, zestawienia obrotow i sald wymagaja
comiesiecznego uzgodnienia z kontem i dziennikiem, a obroty i salda z obrotami i saldami kont.
W praktyce komputer zapewnia automatyczne uzgodnienia.
Kazdy wydruk dziennika, konta lub zestawien obrotow i sald jest trwale opatrzony:
1. nazwa jednostki,
2. rodzajem ksiggi i programu przetwarzania,
3. powinien zawiera¢ okreslenie roku obrotowego okresu sprawozdawczego,
4. datg sporzadzenia wydruku,
5. numeracjg stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej sumowanych narastajgco.
Kontrola cigglosci zapisow oraz przenoszenia obrotdéw i sald nastgpuje automatycznie. W mysl art. 20
ust. 5 ustawy przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za r6wnowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza sie rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem 1gcznosci komputerowych nosnikéw danych lub wedtug algorytmu (programu) na
podstawie informacji zawartych juz w ksiegach pod warunkiem spetnienia nast¢pujacych wymogow:
- mogg one w dowolnym momencie uzyskac trwale czytelng tres¢,
- mozliwe jest stwierdzenie zrédla pochodzenia,
- stosowanie procedury zapewnia sprawdzenie poprawnosci i kompletnosci danych,
- dane Zrodlowe sg w miejscu ich powstawania odpowiednio chronione.
Realno$¢ danych zrédlowych pozyskiwanych w formie elektronicznej musi by¢ potwierdzona podpisem
elektronicznym.
Stawia si¢ wymog dekretowania zapisow zrédlowych (art. 21 ust. 1 pkt. 6 ustawy) poprzez
zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja) i podpis osoby
odpowiedzialnej za to wskazanie.

IV. Ochrona danych, zbioréw danych i programow.
Zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy nalezy stosowa¢ wiasciwe procedury i srodki chronigce przed
zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu. Zapis art. 23 ustawy uznaje ksiggi rachunkowe za
prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie wszystkie dowody ksiggowe,
zapewniono cigglosci zapiséw i procedur obliczeniowych (art. 23 ust. 4 ustawy).
Zapewni¢ nalezy réwniez wymog identyfikacji dowodéw i sposobu ich zapisania w ksiggach
rachunkowych, na wszystkich etapach przetwarzania danych tak, aby istnial tzw. §lad rewizyjny.
Spelniajgc wymogi art. 71 ustawy o ochronie danych stosowych sg nastepujgce metody zabezpieczenia
dostepu do danych i ich przetwarzania poprzez :

1. stosowanie odpornych na zagrozenie no$nikéw danych,

2. wlasciwe zabezpieczenie zewngtrznej dostepnosci do programow,

3. systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach

komputerowych przynajmniej co 5 dni,



4. archiwizowanie bazy danych poprzez zapewnienie trwatosci zapisu informatycznego systemu
rachunkowosci przez czas nie krotszy niz 5 lat,
5. zabezpieczajgc rezerwowa kopie ksiegi rachunkowej na nosnikach trwatych, przenosny dysk
twardy oraz okresowy wydruk kartotek.
Wprowadzono system hastowych zabezpieczen chronigcy przed nieupowaznionym dostepem do bazy
danych lub przed zniszczeniem znany tylko administratorom systemu i kierownikowi jednostki.

V. Zasady post¢powania w przypadku naruszenia ochrony danych.
Kazda osoba zatrudniona przy przetwarzaniu chronionych danych, ktéra stwierdzi lub podejrzewa
naruszenie zabezpieczen powinna niezwlocznie powiadomié o tym Administratora Bezpieczenstwa
Informacji albo inng upowazniong przez niego osobe.
Uzytkownik, ktéry uzyskat informacje lub sam stwierdzit naruszenie zabezpieczen chronionych danych
zobowigzany jest niezwlocznie powiadomié¢ o tym Administratora Bezpieczenistwa Informacji albo inng
upowazniong przez niego osobe.
Administrator Bezpieczenstwa Informacji lub inna osoba upowazniona powinna w pierwszej kolejnosci:
- zapisa¢ wszelkie informacje zwigzane z danym zdarzeniem, a szczegOlnie: doktadny czas uzyskania
informacji o naruszeniu bezpieczenstwa danych i czas samodzielnego wykrycia tego faktu,
- na biezgco wygenerowaé i wydrukowaé (jezeli zasoby systemu informatycznego na to pozwalajg)
wszystkie mozliwe dokumenty i raporty, ktére moga pomdc w ustaleniu okolicznogci zdarzenia, opatrzy¢
je datg i podpisem,
- przystapi¢ do zidentyfikowania rodzaju zdarzenia, zwlaszcza skali zniszczen i metody dostepu do
danych intruza,
- niezwlocznie podjgé odpowiednie kroki w celu powstrzymania i ograniczenia dost¢pu do danych przez
osoby niepowotane, zminimalizowania szkéd i zabezpieczenia przed usunigciem $ladéw jej ingerencii,
- po wyeliminowaniu bezposredniego zagrozenia nalezy przeprowadzié wstepng analizg stanu systemu
informatycznego w celu potwierdzenia lub wykluczenia faktu naruszenia ochrony danych w systemie.
Administrator Bezpieczenstwa Informacji lub inna upowazniona osoba powinna sprawdzié:

1. Stan urzadzen wykorzystywanych do przetwarzania chronionych danych.

2. Zawarto$¢ zbioru chronionych danych.

3. Sposéb dziatania programu.
Po dokonaniu powyzszych czynnosci Administrator Bezpieczenistwa Informacji powinien
przeprowadzi¢ szczegétowa analize stanu systemu informatycznego obejmujacego identyfikacje:

1. Rodzaju zaistnialego zdarzenia.

2. Metody dostgpu do chronionych danych intruza.

3. Skali zniszczen.
Niezwlocznie nalezy przywréci¢ normalny stan dziatania systemu, przy czym, jezeli nastgpito
uszkodzenie bazy danych, niezbedne jest jej odtworzenie z ostatniej kopii awaryjnej z zachowaniem
wszelkich $rodkéw ostrozno$ci, majacych na celu uniknigcie ponownego uzyskania dostepu przez
intruza tg samg drogg.
Po przywréceniu prawidlowego stanu bazy chronionych danych nalezy przeprowadzi¢ szczegdlowa
analiz¢ w celu okreslenia przyczyny naruszenia ochrony danych oraz przedsigwziag¢ kroki majace na celu
wyeliminowanie podobnych zdarzen w przysztosci.
Jezeli przyczyng zdarzenia byl blad osoby zatrudnionej, nalezy przeprowadzi¢ dodatkowe szkolenie
z zakresu bezpieczefistwa, wszystkich oséb majacych dostep do chronionych danych.
Jezeli przyczyna zdarzenia byto uaktywnienie wirusa, nalezy znalez¢ zrédto jego pochodzenia i wykona¢
niezbgdne dziatania w celu pozbycia sie go.
Jezeli przyczyng zdarzenia bylo wlamanie w celu pozyskania bazy chronionych danych, nalezy dokonaé
szczegolowej analizy wdrozonych srodkéw zabezpieczajacych w celu zapewnienia skutecznej ochrony
bazy danych.
Jezeli przyczyng zdarzenia bylo zaniedbanie za strony osoby zatrudnionej (Uzytkownika), nalezy
wyciggna¢ konsekwencje regulowane ustawsa.



W przypadku kradziezy z pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ sprzgt komputerowy nalezy powiadomic
o fakcie najblizszy komisariat policji.

Jezeli przyczyng zdarzenia byl zly stan techniczny sprzetu lub sposob dzialania programu, nalezy
wowczas niezwlocznie przeprowadzi¢ kontrolne czynnosci serwisowo — programowe.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji przygotowuje szczegdtowy raport o przyczynach, przebiegu
i wnioskach ze zdarzenia oraz natychmiast przekazuje go administratorowi chronionych danych.

dr Danuf



Zalgceznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 50/2025
Wéjta Gminy Brzozie
zdnia 28 lipca 2025 r,

PRZYJETE ZASADY KSIEGOWANIA OPERACJI GOSPODARCZYCH
NA KONTACH KSIEGI GLOWNEJ JEDNOSTKI OBSLUGIWANEJ
(Samorzgdowego Ziobka »Brzozowy Gaik” w Brzoziu)

PRZEZ URZAD GMINY W BRZOZIU

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

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

130 - Rachunek biezgcy jednostki

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

Zespol 3 - Materialy i towary
310 — Materialy

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialéw i energii

402 - Ustugi obce

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe



410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostale obcigzenia

Zespol 6 - Produkty
640 - Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

I1. Opis kont
1. Konta bilansowe

Zespol 0 - "Majatek trwaly"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuzg do ewidencji:
1. rzeczowego majatku trwalego,

wartosci niematerialnych i prawnych,

finansowego majatku trwatego,

umorzenia majatku,

inwestycji.

il

Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach: 013,
014. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie

071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
Srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$é¢ ulepszen zwigkszajacych wartosé poczatkowa

srodkow trwatych,
2) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych,
3) nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.



Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwalych,
2) ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci poczatkowej.

Konto 013 - ""Pozostale §rodki trwale"
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkdw
trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
Jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki $rodkéw trwalych w uzywaniu,

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

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

sprzedazy, nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkéw trwalych w uzywaniu.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajduja sie srodki trwale, lub komorek
organizacyjnych, w ktorych znajdujg sig srodki trwate.
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$é srodkéw trwatych znajdujacych sie
W uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 - "Zbiory biblioteczne"
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 072,
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych,

2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego

przekazania,

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.
Przychody z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwié
ustalenie stanu poszczegolnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych
przepisach.



Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych si¢
w jednostce.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

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

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytutéw i os6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczatkowej.

Konto 071 - "Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011
i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencj¢ szczegdtowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo

w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksieggowane w korespondencji z kontem 401. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢
zwickszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania Srodkéow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych, dotyczacych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej
warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - "Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:



1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarcze;j,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej s$rodka
trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegolnoscei:

1) srodkéw trwatych,

2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie. Na koncie
080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupoéw gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow Srodkéw trwatych w budowie wedhug poszczeg6lnych rodzajéw efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkdw trwatych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosé kosztéw srodkow trwatych w budowie

i ulepszen.

Zespol 1 - "Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pienig¢zne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach,
2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych,
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych oraz
krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wpltywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma - rozchody
gotowki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obce;.
1) Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie: stanu
gotowki w walucie polskiej,
2) stanu gotdwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej z podziatlem
na poszczegolne waluty obce,
3) wartosci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w Kkasie.

Konto 130 - "Rachunek biezgcy jednostki"
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkow i dochodéw (wplywéw) budzetowych objetych planem finansowym.
1) Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych: 1) otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentéw
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,
2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegdétowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101,
221 lub innym wiasciwym kontem.



Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegodlowa
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespoléw: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

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

3) okresowe przelewy srodkdéw pienieznych dla dysponentdéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedtug dysponentow, ktorym przelano srodki pienigzne), w korespondencji
z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostkg a bankiem. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie
zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotow nadptlat, korekt wprowadza si¢
dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych bezposrednio

z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na stron¢ Ma konta 800, a w zakresie
dochoddéw - na strong Wn konta 800.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodow
i wydatkéw budzetowych. Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow
pienieznych na rachunku biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald

. wynikajacych z ewidencji szczegdlowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksieggowanie:

1) przelewu srodkdéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223,

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

Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma
- zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pienigzne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na
biezgco lub tylko na przetlomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienig¢znych w drodze.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" sliza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen. Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen s$rodkéw
budzetowych, $rodkéw europejskich i innych s$rodkéow pochodzacych ze zrodel zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich
innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j
i umozliwia¢ wyodrgbnienie poszczegodlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznos$ci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug



kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczeri w walutach obcych - wedtug poszczegdlnych walut, a przy
rozliczaniu $rodkéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - "Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot
i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych.

Konto 201 obcigza si¢ za splate i zmniejszenie zobowiazan, a uznaje sie za powstate zobowigzania.
Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegolnych kontrahentow.

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

Konto 221 - "Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek z tytutu dochodow budzetowych. Na stronie Wn
konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedlug dhuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondenc;ji
odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdari budzetowych.

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

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

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych,

w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze Srodkow
europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:



1) okresowe wplywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130,

2) okresowe wplywy srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.

W samorzgdowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwigzane
z przeptywami $rodkow europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostek
samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadow
terytorialnych z tytutu zwrotu dotacji otrzymanych w poprzednich latach oraz zobowigzan podatkowych
wilasnych i wynikajacych z funkcji platnika potracen na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

W jednostkach wykonujacych czynnosci objete podatkiem od towaréw i ustug (VAT) konto to stuzy
takze do rozrachunkow z urzedem skarbowym z tytulu VAT oraz do rozliczen VAT naliczonego i VAT
naleznego takze w ramach scentralizowanego rozliczenia podatku VAT dla calej jednostki samorzadu
terytorialnego. Ponadto na koncie tym ewidencjonuje si¢ naleznosci od budzetu z tytutu dotacji, ktére
przyznano, ale do konca roku nie wplynely na rachunek biezacy samorzadowego zaktadu budzetowego.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— wplaty do budzetu z tytutu ré6znych podatkdw i optat oraz cel,

— naleznosci od budzetu z tytutu funkcji platnika podatku dochodowego od o0s6b fizycznych
(szczegolnie w jednostkach samorzadowych),

— VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczania z urzgdem skarbowym,

— naleznosci z tytutu nadplat w rozliczeniach z budzetami oraz z innych tytutéw okreslonych
przepisami,

— zmniejszenie VAT naleznego (na podstawie faktur korygujacych).

Na stronie Ma konta 225 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

— zobowigzania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkéw, oplat i cel ptaconych przez
jednostke lub potrgconych przez jednostke jako ptatnika,

— nalezny podatek od towardéw i ustug w jednostkach — naliczony w wystawionych fakturach
zardwno zewnetrznych, jak i wewnetrznych, jako zobowigzania wobec centralnego osrodka
rozliczen VAT jst,

— przekazanie na rachunek biezacy jednostki budzetowej wydatkéw z rachunku biezacego
dochodow jednostki budzetowej lub z rachunku budzetu jst, kwoty VAT naliczonego
kompensowanej z VAT naleznym,

— wygaszenie na koniec roku naleznosci samorzadowej jednostki budzetowej z tytutu zwrotu
nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym powstalym w tej jednostce,

— zobowigzania z tytulu zaliczek na podatki pobrane przez jednostk¢ w imieniu budzetu (np.
podatku dochodowego od 0séb fizycznych).

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.



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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sa dokonywane
rozliczenia.

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

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzes;

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

4) potracenia wynagrodzefi obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczei zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan zobowiazan
Jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - ""Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytulow
niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobordw i szkéd;
5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych;
3) wplywy naleznosci od pracownikéw.
Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w réwnowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate¢ i zmniejszenie
zobowigzai, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszcze.



Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszczen
i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

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

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Zespo6l 3 - ""Materialy i towary"

Konta zespotu 3 "Materialy i towary" stuza do ewidencji zapaséw materiatléw i towarow oraz rozliczenia
zakupu materialow, towaréw i ustug. Na kontach 310 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materiatdw
znajdujgcych sie w magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz
stany zapaséw materialow na kontach 310 wycenia si¢ wedlug cen ewidencyjnych albo wedlug cen
zakupu lub nabycia. Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktérym powierzono pieczg¢ nad nimi,
a w odniesieniu do zapaséw materialéw i towar6w objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciows — takze
wedlug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow, w tym takze opakowan i odpadkow, znajdujacych
sie w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

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

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materialéw, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotlu 4 "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje
sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych). Nie ksigguje si¢ na
kontach zespolu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z funduszy celowych
i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych

i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegolowg do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - "Amortyzacja"

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

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



Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokogé poniesionych
kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - "Zuzycie materialéw i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele dzialalno$ci podstawowej.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii, a na stronie
Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materialow i energii oraz
na dziefi bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatéw i energii
na konto 860.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegélnosci wydatki klasyfikowane w §:

421 - zakup materialow i wyposazenia, - z wyjatkiem zakupoéw zwigzanych z kosztami reprezentaciji

i reklam, ktére powinny byé ujete na koncie 409,

422 - zakup Srodkéw zywnosci, z wyjatkiem zakupow zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy,
ktére powinny by¢ ujete na koncie 409,

424 - zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek,

426 - zakup energii,

435 — zakup towaréw w zwiagzku z pomocg obywatelom Ukrainy.

Konto 402 - "Uslugi obce"

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

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

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegélnosci wydatki klasyfikowane w §:

427 - zakup ustug remontowych,

428 - zakup ustug zdrowotnych, jesli nie dotyczg pracownikdéw np. strazacy

429 - zakup swiadczen zdrowotnych dla os6b nieobjetych obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego,
430 - zakup ustug pozostatych, z wyjatkiem oplat za podnoszenie kwalifikacji pracownikéw
ujmowanych na koncie 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia dla pracownikow”, oraz
zakupdw zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy, ktére powinny by¢ ujete na koncie 409,

433 - zakup ustug przez jst od innych jst,

434 - zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych bedacych

w uzytkowaniu jednostek budzetowych,

436 - oplaty z tytutu zakupu ushug telekomunikacyjnych,

438 - zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia,

439 - zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii (w zakresie ustug zleconych

w formie umowy o dzieto i zlecenia osobom fizycznym prowadzacym dziatalnogé gospodarczg),

Konto 404 - ""Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy

o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracei z réznych tytuléw dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej
z tytulu wynagrodzei oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860. Na koncie tym ujmuje sie
w szczego6lnosci wydatki klasyfikowane w §:

401 - wynagrodzenia osobowe pracownikéw,

402 - wynagrodzenia osobowe cztonkéw korpusu stuzby cywilne;j,

404 - dodatkowe wynagrodzenie roczne,



410 - wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne,

417 - wynagrodzenia bezosobowe,

439 - zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz i opinii (w zakresie ustug zleconych w formie
umowy o dzielo i zlecenia osobom fizycznym nie prowadzacym dzialalnosci gospodarczej).

479 - Wynagrodzenia osobowe nauczycieli

480 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne nauczycieli.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowe;j z tytutu ré6znego rodzaju $§wiadczen na
rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen na
rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spolecznego i Swiadczen
na rzecz pracownikdw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Na koncie tym ujmuje sie¢ w szczegolnosci wydatki klasyfikowane w §:

302 - wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen (w zakresie $wiadczen rzeczowych oraz
ekwiwalentow, wynikajace z przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny oraz innych $wiadczen
na rzecz pracownikow),

411 - skfadki na ubezpieczenia spoleczne,

412 - skfadki na Fundusz Pracy,

428 - zakup ustug zdrowotnych (jezeli dotyczy pracownikdéw wiasnych)

430 - zakup ustug pozostatych (w zakresie oplat za podnoszenie kwalifikacji pracownikow),

444 - odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

470 - szkolenia pracownikow niebedgcych cztonkami stuzby cywilnej, bez delegacji

471 - wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy

478 - sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych.

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkdw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy
pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostalych kosztow
operacyjnych.

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

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczego6lnosci wydatki klasyfikowane w §:

303 - rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych,

421 - zakup materialéw i wyposazenia, zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy,

422 - zakup srodkow zywnosci, zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy,

430 - zakup ustug pozostalych, zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy

441 - podroze stuzbowe krajowe,

442 - podroze stuzbowe zagraniczne,

443 - rozne oplaty i sktadki (w zakresie ubezpieczen majatkowych)

461 - koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego,

470 - szkolenia pracownikdw niebedacych cztonkami stuzby cywilnej — delegacje.

Konto 410 - ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”



Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400-409. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci inne koszty niezaliczane do kosztow
dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Na koncie tym ujmuje si¢ wydatki klasyfikowane w §:

304 - nagrody o charakterze szczegélnym niezaliczane do wynagrodzen,

305 - zasadzone renty,

311 - $wiadczenia spoleczne,

321 - stypendia i zasitki dla studentéw,

324 - stypendia dla uczniéw,

325 - stypendia rozne,

326 - inne formy pomocy dla uczniéw

413 - sktadki na ubezpieczenia zdrowotne (skladka zdrowotna za bezrobotnego bez prawa do zasitku)

Konto 411 — Pozostale obcigzenia

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw nie ujetych na kontach 400-410, a w szczegblnosci wszystkie
srodki przekazywane z budzetu, jezeli nie podlegaja rozliczeniu.

Koszty ujmowane na koncie 411 odpowiadaja kosztom klasyfikowanym w paragrafach: 285, 291, 295,
460, 666.

Zespol 6 - "Produkty"
Konta zespotu 6 "Produkty" stuza do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke oraz kosztow
rozliczonych w czasie.

Konto 640 - "Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow"
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki
przysztych okreséw (rozliczenia bierne).
Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i zlozone poniesione w okresie sprawozdawczym,
a dotyczace przysztych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore
utworzono w okresach poprzednich rezerwe.
Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przyszlych okreséw oraz zaliczenie
do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwié¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedtug ich

tytulow.,

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki przysztych
okresow.

Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty"
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:
1) przychoddéw i kosztow ich osiggnigcia z tytutu sprzedazy produktoéw, towardw, przychodéw
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych;
2) podatkéw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencj¢ szczegélowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"



Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnosciag jednostki, w szczegélnosci dochodéow, do ktérych zalicza si¢ podatki,
skladki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddéw
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegoélowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegdlowg stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody
z tytulu operacji finansowych, w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych,
przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie
weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢
w szczegblnosci wartos¢ sprzedanych udzialdéw, akcji i innych papieréw wartosciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych, ujemne
rdznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan. W koncu roku
obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na stron¢ Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.
W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

1) przychody ze sprzedazy materialdow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) przychody ze sprzedazy s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe,

4) rownowartos¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad



budzetowy, a takze od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktérych samorzgdowy zaktad budzetowy otrzymat $rodki pienigzne,
w korespondencji ze strong Wn konta 800,
W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg dziatalno$cia
Jjednostki. W szczeg6Inoéci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.
Konto 761 stuzy réwniez-w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402, 404, 405,
409, 410, 490 oraz zespotu 5 - do ewidenciji zapisow uzupetniajgcych, dokonanych na kontach zespotéw
516 z tytulu zwigkszei badZ zmniejszen stanu produktéw (w tym takze rozlicze migdzyokresowych
kosztéw), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespoléw 5 lub 6 oraz konta kosztu
wiasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490
ujmuje si¢ zwigkszenie stanu produktéw. W koricu roku obrotowego przenosi sig:
1) nastrong Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli
zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,
2) nastrong Wn konta 860 - pozostale koszty operacyijne, w korespondencji ze strong Ma konta
761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

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

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian. Na
stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia, zgodnie

z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,

3) roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

4) wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz whniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego (aportu) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkow trwatych w budowie,

5) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

6) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

7) réwnowarto$¢ odpisdw amortyzacyjnych od  $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpfatnie przez samorzadowy zaklad
budzetowy, a takze od $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktérych samorzadowy zakfad budzetowy otrzymal s$rodki pienigzne,
w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860.



2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223.
3) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji.
4) roéznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych.
5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie.
6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.
7) wartos¢ objetych akcji i udziatow.
8) warto$¢ aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych"
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie
135 "Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki majatkowe ujmuje si¢
na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodow
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrg¢bnienie:
1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych, z podzialem
wedlug zrédet zwiekszen i kierunkow zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychoddéw przez poszczegdlne
rodzaje dzialalnosci socjalne;j.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409, 410,
2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto,
3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730,
oraz materialéw, w korespondencji z kontem 760,
4) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
5) obowigzkowych zmniejszef wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
— uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strat¢ netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

2. Konta pozabilansowe
Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami"
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu

sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"



Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegOtowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego"
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych wdanym roku budzetowym;

2) réwnowartos$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.
Ewidencja szczegélowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszitych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych. Na stronie Wn konta 999
ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich,

a obcigzajagcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezagcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢é zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegélowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

drDanuta X



Zalgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 50/2025
Wojta Gminy Brzozie

z dnia 28 lipca 2025 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH w Urze¢dzie Gminy w Brzoziu

na potrzeby jednostki obslugiwanej (Samorzgdowy Zlobek ,,Brzozowy Gaik” w Brzoziu)

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

1.

2.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo -
ksiggowych dotyczacych jednostki obstugiwanej przez Urzad Gminy w Brzoziu.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

- Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.)

- Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. , poz. 120 z pdzn. zm.)
Ilekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:

— Urzad - oznacza to Urzad Gminy w Brzoziu.

— Kierownik jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Brzozie.

— Glowny ksiggowy - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Brzozie.

— Jednostka obstugiwana — Samorzadowy Ztobek ,,Brzozowy Gaik” w Brzoziu.
Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, a przede
wszystkim:

— sposob i terminy oraz komorki organizacyjne zobowigzane do wystawiania i osoby

upowaznione do podpisywania poszczegolnych dowoddw ksiegowych,

— komorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodéw ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowosci, gospodarnosci
i legalnosci dokonywanych operacji,

— sposob postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidlowosci w dowodach
ksiggowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

— sposob oznaczenia poszczegolnych rodzajéw dowoddw ksiegowych wiasnych i obeych,
umozliwiajgcy ustalenie kompletnosci dowodéw podlegajacych ksiggowaniu w danym
okresie sprawozdawczym,

— terminy przekazywania poszczegdlnych rodzajow dowodoéw ksiggowych do
ksiggowosci po ich opracowaniu i skontrolowaniu.

II. PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH 1 KSIAG
RACHUNKOWYCH

1.

Przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowac¢ w sposob ciggly, dokonujgc w kolejnych latach
obrotowych:
— jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
— wyceny aktywow i pasywdéw, w tym takze dokonywania odpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych,
— ustalania wyniku finansowego,
— sporzadzania sprawozdan finansowych w taki sposéb, aby informacje z nich wynikajace
za kolejne lata byly poréwnywalne.
Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien zamknigcia stany aktywdw i pasywow nalezy
ujaé w tej samej wysokosci, w otwartych na nastgpny rok obrotowy ksiggach rachunkowych.



W ksiggach rachunkowych i w wyniku finansowym jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiggniete,
przypadajace na jej rzecz dochody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami
dotyczgce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Warto$¢ poszczegdlnych
skfadnikow aktywow i pasywow, przychoddw i zwigzanych z nimi kosztow ustala sie oddzielnie.
Nie mozna kompensowaé ze sobg wartosci réznych co do rodzaju aktywéw i pasywoéw,
przychodéw i kosztéw zwigzanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych. Dokonujgc
wyboru dopuszczonych ustawg rozwigzan, nalezy zapewni¢ wyodrebnienie w rachunkowosci
wszystkich operacji gospodarczych istotnych dla oceny sytuacji majgtkowe;j i finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki.

Wszystkie operacje gospodarcze w jednostkach obstugiwanych powinny by¢ udokumentowane
odpowiednimi dowodami ksiegowymi. Dowodem ksiggowym okresla si¢ dokumenty
stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji
ksiggowej. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkéw  rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub
bezgotowkowych, w postaci: wplat, wyplat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia
platnosci, wyceny skladnikéw majatkowych i roznych rozliczen warto$ciowych. Dowodami
ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty zapiséw ksiegowych.

Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych, oraz
odzwierciedleniem operacji gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiggowe majg za zadanie stworzenie:

— podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnosci jednostki, szczegdlnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

— podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkdw.,

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskiwania zewnetrznych obcych dowodéw
zrédlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocg ksiggowych dokumentéw zastepczych w formie o§wiadczen sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Dowody te powinny zawieraé date dokonania operacji gospodarczej,
miesigc i dat¢ wystawienia dokumentu, przedmiot i warto§é operacji gospodarczej oraz podpis
osoby, ktéra bezposrednio dokonata wydatku, a takze okresli¢:

= przy zakupie - rodzaj nabytych skladnikéw majatkowych, ich ilos¢, cene jednostkows, -
w pozostalych przypadkach - cel dokonania wydatku.

Dowdd ksiegowy powinien zawieraé:

— okreslenie rodzaju dowodu,

— okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

— opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong w jednostkach naturalnych,
dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

— podpis dostawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow,

— stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miejsca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

— zatwierdzenie pokrycia wydatkow i zaciggnietych zobowigzan w planie finansowym,

— sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wlasciwe
komoérki  organizacyjne Urzedu oraz na dowod sprawdzenia podpisy o0sob
upowaznionych,

— numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.
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Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena potwierdzona stosownym
wydrukiem.

Dowdéd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska, wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaly i rzetelny,
to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢ kompletne, zawierajace
wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktore dokumentujg; by¢ wolne od
bledéw rachunkowych, zosta¢ opatrzone numerem w kolejnosci chronologicznej wedlug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiggowych.

Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowa¢ jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skredlenie blednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci poprawne;

i daty poprawki oraz zlozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢
pojedynczych liter lub cyft.

Upowaznionymi do dokonywania poprawek w dowodach wewnetrznych s3: osoby
sporzadzajace dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej, inne
osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajace dokument.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, to gtéwny ksiggowy wskazuje, ktory
z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

. Podstawa ksiggowan sg dowody zrodlowe (dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji

gospodarczej):

— zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

— zewnetrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentom,

— wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

— zbiorcze - stuzace dokonaniu fgcznych zapisow zbioru dowodow zrodiowych,

— korygujace poprzednie zapisy,

— zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego
(lub wobec braku mozliwosci jego otrzymania, za zgoda kierownika jednostki, nie moze
to jednak dotyczy¢ operacji opodatkowanych podatkiem VAT),

— rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

. W razie prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami

zrédlowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzef lacznosei, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapisow zostang spetnione co najmniej nastgpujgce warunki:
— uzyskujg trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,
— mozliwe jest stwierdzenie zrédia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,
— stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznych zapisow,
— dane zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.



I11. OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Obieg dowodoéw ksiggowych obejmuje droge od chwili ich sporzgdzenia albo wplywu do urzedu az do
momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty
nie byly skontrolowane, nalezy je zwrécié do wlasciwej komoérki w celu uzupehienia.
Obieg dokumentéw ksiggowych powinien odbywaé si¢ drogg najkrotsza i najprostszg. Jednostka
obstugiwana i komérki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiegowych powinny dazy¢ do
skrécenia czasu ich opracowania i kontroli.
W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujace zasady:

1) dokumenty ksiggowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupelnieniu pieczatka wptywu (data

wplywu) i zaewidencjonowaniu otrzymuje:

—  Wojt Gminy (Sekretarz Gminy), ktéry dokonuje dekretacji dokumentéw ksiggowych na
Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego,

— dokumenty ksiggowe stwierdzajagce zakup materiatéw, wyposazenia lub wykonania,
po opisaniu, kontroli merytorycznej, przekazywane sg do referatu finansowo-
podatkowego, gdzie nastgpuje kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym
(wykaz os6b odpowiedzialnych za kontrole merytoryczng i formalno - rachunkowg
wskazano w zalgczniku Nr 1 do niniejszej instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
ksiggowych), pracownik merytoryczny w tym celu postuguje si¢ pieczatkami bedgcymi
w zasobach jednostki:

— osoba upowazniona do dokonania kontroli formalno-rachunkowej po uzupehieniu
zapisu kompletuje dokumenty do zatwierdzenia przez Wojta Gminy i Skarbnika (lub
0s6b przez nich upowaznionych),

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu prac, ktére moga spowodowaé powstanie pomylek i bledéw,

3) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegodlne komorki
organizacyjne Gminy do niezbednego minimum, by unikng¢ realizacji zobowiazaii po ustalonym
terminie.

1. Dowody kasowe
Przez dowody kasowe rozumie si¢ te dowody, ktére stanowig podstawe do wyplacenia gotéwki z kasy
lub przyjecia gotowki do kasy przez kasjera. Wystepujace w obrocie kasowym dokumenty to:
— dowod wplaty KP,
— dowod wyplaty KW,
— polecenie ksiggowania PK,
— polecenie wplaty-wyplaty,
— listy plac,
— faktury, rachunki, noty zewnetrzne, wnioski o zaliczke,
— rozliczenie wyjazdu stuzbowego, rozliczenie zaliczki,
— raport kasowy.

Dowdd wplaty KP — ,kasa przyjmie” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu, ostemplowaniu i ponumerowaniu. Dowéd KP jest
stosowany jako dowdd wplaty do dokumentowania wplywu gotowki do kasy, pobranej z banku na
podstawie czeku, jako dowod wplaty podatkéw i oplat, oplat za ustugi komunalne. Wystawiany jest
w dwdch egzemplarzach, z ktérych:

— kopia dolgczona jest do raportu kasowego,

— oryginal otrzymuje wplacajgcy;



W przypadku dokonania pomyiki nalezy wszystkie egzemplarze anulowa przez przekreslenie
i umieszczenie adnotacji "ANULOWANO" wraz z datg i podpisem osoby, ktora go anulowala,
i pozostawi¢ w bloku drukdow.

Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty. Dowdd podlega
sprawdzeniu przez osobg, ktorej powierzono obowiazek sprawdzania i ksiggowania raportow kasowych.

Dowdd wyplaty KW — , kasa wyplaci” jest to dokument zastepczy przy wyplacie gotéwki z kasy lub
w przypadku gdy wyplata jest dokonywana na podstawie zrodtowych dowodéw kasowych. Dowody
wplat i wyplat sporzadzane sa metoda przebitkowa lub metodg komputerowg przy czym 1 kopia wraz

z raportem kasowym przekazywane jest do komorki ksiggowosci, a kopia (przebitkowa) pozostaje

w bloczku. Osoba wystawiajaca dowdd "KW" wpisuje nastepujace dane:

— date wyplaty,

— nazwisko i imi¢ (nazwg) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyplaty,

- tytul wyplaty,

— kwote wyplaty cyframi i sfownie.
Oryginal zastgpczego dowodu KW podpisuja: kasjer jako osoba wyplacajgca oraz osoba, ktora naleznosé
pobiera.

Raport kasowy - stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki. Sporzadza go kasjer
w dwoch egzemplarzach na formularzach powszechnego uzytku - "Raport kasowy - RK" lub
komputerowo. Do raportu wprowadza si¢ wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotowki.
Dowody te nalezy wpisa¢ do raportu w dniu, w ktérym zostaly zrealizowane. Rozchodowe
i przychodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji
raportu kasowego. Dowody wplat i wyptat moga by¢ ujmowane zbiorczo na podstawie odpowiednich
zestawien wpflat i wyplat gotowkowych jednorazowych operacji. W przypadku gdy liczba wpfat i wyplat
gotdwki w poszczegdlnych dniach jest niewielka, raporty kasowe mogg obejmowacé okresy kilkudniowe
(lub dekadowe), z tym ze obowiazkowo nalezy sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego tygodnia.
W sytuacji gdy raport kasowy obejmuje okres kilkudniowy, musi to by¢ zaznaczone na poczatku raportu,
a zapisy powinny by¢ w nim dokonane chronologicznie na poszczegdlne dni dokonania wplaty lub
wyplaty. Wszelkie wplywy gotéwki do kasy ujmowane sa po stronie przychodéw, natomiast wyplaty
gotéwki po stronie rozchodéw. Suma obrotdéw po stronie przychoddw i stanu kasy z poprzedniego dnia
roboczego musi by¢ rowna sumie. rozchodéw i obecnego stanu kasy. W dniu nastepnym po zamknieciu
raportu kasowego przekazuje si¢ go wraz z dowodami zrédlowymi do ksiggowosci, ktéra dokonuje
kontroli raportu kasowego pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Raport kasowy prowadzony jest
odregbnie dla kazdego konta bankowego Urzedu Gminy. Szczegdtowe zasady sporzgdzania raportu
kasowego zostaty zawarte w Instrukcji kasowej.

Listy plac - sporzadza si¢ do wyplaty wynagrodzen, a takze innych §wiadczen jednorazowych, nagrod
i zasitkéw, na podstawie kart wynagrodzen i innych.

Faktury, noty zewnetrzne - sporzadzane sg za zakupione rzeczowe skladniki majgtkowe, roboty, ustugi
i materialy oraz inne towary i ustugi, zakup realizowany jest na zlecenie jednostki realizujgcej budzet,
zakup miesci si¢ w planie wydatkow. Faktury, noty zewnetrzne opisane oraz sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przekazywane sa do Referatu Finansowo-Podatkowego pézniej niz
w ciggu siedmiu dni od daty wplywu, jednak nie pozniej niz na dwa dni przed terminem platnos$ci.

Whiosek o zaliczke - stuzy do udokumentowania wyplaty zaliczki np. na zakup materiatow, paliwa,
potrzeb administracyjno-gospodarczych. Wniosek sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez osobe
whnioskujgcg. Kierownik/Dyrektor jednostki obstugiwanej (przelozony osoby wnioskujgcej) Urzedu
akceptuje wniosek pod wzgledem formalnym, upowazniony pracownik komérki finansowej akceptuje
wniosek pod wzgledem rachunkowym. Wniosek zatwierdza Wojt i Skarbnik. Zaliczka powinna by¢



rozliczona bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie pézniej niz w terminie 14 dni od daty pobrania
zaliczki. Zaliczki pobrane pod koniec roku nalezy rozliczyé najpoézniej do ostatniego dnia roboczego
danego roku. Zaliczki powinny byé wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem. Nierozliczenie zaliczki
w okreSlonym terminie bedzie skutkowalo potraceniem nierozliczonej kwoty zaliczki
z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

Rozliczenie wyjazdu stluzbowego:

. Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Zasady rozliczania kosztow podrozy stuzbowych reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j
z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. z 2023 poz. 2190).

Polecenie wyjazdu stuzbowego oraz srodek lokomocji zatwierdza dyrektor jednostki, a dla dyrektora
Wojt pod wzglegdem merytorycznym. Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowych winno by¢ dokladnie
wypelnione przez pracownikéw oraz zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez osoby
delegujace, a nastgpnie niezwlocznie po wykonaniu zadania, nie pozniej niz w ciagu 14 dni — przedtozone
w Urzedzie Gminy w Brzoziu.

Rozliczenie zaliczki - stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporzadza go w jednym
egzemplarzu pracownik, ktéry zaliczke pobral. Do druku zalacza si¢ faktury stwierdzajace
wydatkowanie gotéwki. Jezeli przedstawione dokumenty wykazujg wydatkowanie kwoty wyzszej niz
kwota pobranej zaliczki, wowczas roznicg wyplaca sie pracownikowi w kasie, w przeciwnym wypadku
roznica podlega zwrotowi do kasy. Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami merytorycznie sprawdza
i podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej. Formalnie i rachunkowo dokument ten sprawdza
wyznaczony pracownik ksiggowosci. Dokument ten wraz z raportem kasowym przekazywany jest do
komérki ksiegowosci.

Polecenie ksiggowania PK - sporzadza si¢ w celu zapisu ksiggowego, np. wystornowania blednego
zapisu, przeniesienia rozliczenn kosztéw, otwarcia ksiag, zbiorczego wystawienia list platniczych;
dokument stosuje si¢ w przypadku ksiggowan wewnetrznych.

2. Dokumenty bankowe
Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktére powoduja zmiang posiadania $srodkéw na
rachunku bankowym, a zwlaszcza:

— bankowy dowdd wplaty,

— czek gotowkowy,

— polecenie przelewu,

— wyciag z rachunku bankowego, bankowa nota memoriatowa.
Bankowy dowdéd wplaty - stosowany przy wplatach gotowki na rachunki wiasne lub obce do banku.
Dowéd wplaty wypetnia si¢ w trzech egzemplarzach. Dowéd wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym
Jjako rozchdd gotéwki.
Czek gotowkowy - czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ktory ewidencjonuje sie po
pobraniu go z banku. Czeki wystawiane s3 na wydawanych przez bank blankietach zawierajgcych nazwe
banku i numer rachunku bankowego. Podstawa wydania czeku gotowkowego jest dowod zrodlowy
uzasadniajgcy wydanie czeku (lista plac, rachunek uproszczony, rozliczenie z zaliczki, delegacja
stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiegowania, itp.)
Wszystkie dowody zrodlowe stanowigce podstawe wydania czeku gotowkowego muszg by¢ opisane
przez osobg upowazniong oraz musza uzyskaé akceptacje wyplaty w postaci podpisu gltéwnego
ksiggowego badz oséb upowaznionych. Czek wypelnia upowazniony pracownik w jednym egzemplarzu,



zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcjg bankowsg. Czeki wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem
lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wyciera¢ ani usuwac w inny sposob.

W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie
i umieszczenie adnotacji "ANULOWANO" wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowala.
Prawidlowo wypelniony druk podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw
0séb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku na karcie wzoréw podpisow,
ktora ztozona jest w banku, ktory prowadzi obstuge Urzedu. Osoba otrzymujaca czek w celu ztozenia
i realizacji w banku, kwituje jego odbiér w kontrolce prowadzonej przez pracownika wypeltniajacego
czek. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia liczby dni waznoSci czeku
nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku. Dowodem ksiggowym jest zalgcznik (wtornik) do wyciggu
bankowego, potwierdzajgcy wyplate gotowki z banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podje¢ta
czekiem, wynikajgca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujgtg w dowodzie stanowigcym
podstawe wyplaty gotowki.

Polecenie przelewu - podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu
podlegajacy zaplacie - faktura, rachunek lub inny dowdd ksiegowy. Polecenie przelewu wystawia
pracownik Referatu Finansowo-Podatkowego, podpisuja osoby upowaznione, nast¢pnie dokument
polecenia przelewu jest przedktadany do realizacji w banku prowadzacym wiasciwy rachunek Urzedu
Gminy.

Wycigg z rachunku bankowego - otrzymany z banku powinien by¢ niezwlocznie sprawdzony przez
pracownika Referatu Finansowo-Podatkowego. Kontroli podlegaja réwniez wszystkie zatagczniki bedace
odzwierciedleniem dokonanych zapisow ksiegowych na rachunku bankowym, jednocze$nie wyciag
z rachunku bankowego odzwierciedla stan srodkow pienieznych jednostki.

3. Dowody ksiegowe rozliczeniowe - dowodami ksiggowymi rozliczeniowymi sg:

— nota ksiegowa zewngtrzna,

— nota ksiegowa wewnetrzna,

— polecenie ksiggowania,

— nota memoriatowa,

— nota obcigzeniowa,

— nota uznaniowa,

— nota zewnetrzna ogolna,

— zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen,

— zestawienie przeksiegowan miesiecznych,

— zestawienie przeksiegowan rocznych.
Wymienione dowody sporzadza Referat Finansowo-Podatkowy na biezaco, w systemie bankowym lub
na drukach ogdlnie dostepnych, zastepczych. Dowody te podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, analogicznie jak wszystkich dowodow ksiggowych.
Sprawdzone dowody rozliczone podlegaja zatwierdzeniu do zaksiggowania przez Gléwnego
Ksiegowego lub osobe pisemnie upowazniong. Dowody sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego:

— oryginal pozostaje po zaksiggowaniu w zbiorze dokumentdw rozliczeniowych,

— kopie zachowuje pracownik sporzadzajacy dokument.

4. Dokumenty dotyczace majatku trwalego
Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego prowadzona jest w Urzedzie oddzielnie dla:
1) s$rodkéw trwalych z podzialem na:
— podstawowe srodki trwate o warto$ci powyzej 10 000 zt;
— pozostate srodki trwale (wyposazenie) o wartosci do 10 000 zi,
— przedmioty niskocenne podlegajace ewidencji ilosciowe;j,



2) wartosci niematerialnych i prawnych z podzialem na:

— podstawowe wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 10 000 zt,

— pozostale wartosci niematerialne i prawne o wartoéci do 10 000 i,
Skiadniki majatku trwalego spetniajace wszystkie kryteria zaliczenia do $rodkéw trwatych przyjmuje si¢
do ewidencji ksiegowej $rodkéw trwalych, rozrézniajgc ich grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacja
rodzajowa srodkow trwatych (KST).
Ewidencja srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw o charakterze wyposazenia, a takze ewidencja
przedmiotéw niskocennych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest za pomocg
programu komputerowego przez wyznaczonego pracownika Referatu Finansowo-Podatkowego na
podstawie otrzymanych dokumentéw dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji,
przyjgcia $rodka trwalego z inwestycji, nieodplatnego przyjecia lub przekazania $rodka trwalego itd.
Wszelkie dokumenty nalezy dostarczaé do ksiggowosci w terminie 14 dni od zaistnienia zdarzenia.
W jednostce obstugiwanej stosowane sg nastgpujace dowody ksiggowe dokumentujace ruch $rodkéw
trwalych:

Dokumentowanie srodkéw trwalych Symbol

rzyjecie Srodka trwatego do uzywania OoT
protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego PT
likwidacja $rodka trwalego LT
obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu PT
oddanie w administrowanie $rodka trwalego PT
nota umorzefi i amortyzacji $rodkéw trwalych i
wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych PK
sktadnikéw majatku trwatego
protokét szkodowy $rodka trwatego Oryginal
protokdt potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka Oryginal
trwatego

Za sporzadzenie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ruchem $rodkéw trwatych odpowiedzialny jest
wyznaczony pracownik Referatu Finansowo-Podatkowego. Zmiany stanu $rodkéw trwalych nastepuja
gléwnie w zwigzku z:

— przyjeciem do uzytkowania nowych obiektow w wyniku zakupéw lub roboét,

— postawieniem w stan likwidacji w zwigzku z ich zuzyciem, sprzedaza, zaginigciem lub

zniszczeniem,

— nieodplatnym przekazaniem i nieodptatnym otrzymaniem.
Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkéw trwatych sporzadza si¢ na ogélnie stosowanych drukach,
z tym, ze mogg by¢ one sporzadzane recznie, maszynowo lub komputerowo. Prawidlowo sporzadzone
dokumenty podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika Referatu
Finansowo-Podatkowego lub osobe pisemnie upowazniong. Obowigzuje numeracja ciggta w ciggu roku
dla danego rodzaju dokumentéw, np. OT 1/08, OT 2/08, PT 1/08, PT 2/08 itd. Niedopuszczalne jest
nadawanie dwoéch takich samych numeréw dla danego rodzaju dowodéw. Komplet dokumentéw
anulowanych pozostaje w zbiorze dokumentéw.

OT - ,,Przyjecie Srodka trwalego” - dokument ten Jest wystawiany w dniu faktycznego przyjecia
srodka trwatego do eksploatacji przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi.,
Dowdd OT powinien by¢ sporzgdzony w co najmniej trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

— oryginal do ksiggowosci,



— kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwatymi.

— osoby materialnie odpowiedzialnej.

OT sporzadza si¢ w przypadku:

— zakupu $rodka trwalego niewymagajacego montazu - faktury VAT dostawcy, protokotu
odbioru technicznego,

— zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu - oprocz dowodéw wymienionych
w punkcie 1, réwniez faktur VAT wykonawcéw montazu,

— w  przypadku nieruchomosci gléwnym dokumentem stanowigcym podstawe
dokonywania stosownych zapiséw w ewidencji ksiggowej i ksiedze inwentarzowej jest
akt notarialny,

— odbioru $rodka trwatego z inwestycji - protokotu odbioru technicznego,

— ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji - protokotu  réznic
inwentaryzacyjnych z decyzji komisji inwentaryzacyjnej.

Dowdéd OT powinien zawierac:

— numer dowodu OT i dat¢ przyjecia do uzytkowania,

— symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

— nazwe $rodka trwalego i jego krotka charakterystyke,

— miejsce uzytkowania $rodka trwalego,

— okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

— warto$¢ poczatkows, stawke amortyzacyjna, kwotg odpisu amortyzacyjnego,

— sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiggowa)

Dowodd OT podpisywany jest przez osobe, ktorej powierzono piecz¢ nad przyjetym srodkiem trwalym
(uzytkownik bezposredni). Dowdéd OT zatwierdza kierownik jednostki lub upowazniony zastepca.
Zalgcznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru technicznego. Zaewidencjonowanie $rodka trwalego
polega na:

— wprowadzeniu $rodka trwalego do systemu komputerowego przez upowaznionego
pracownika Referatu Finansowo-Podatkowego,

— przyporzadkowaniu $rodka trwatego do wiasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacjg
Srodkéw Trwatych (KST),

— okresleniu miejsca uzytkowania,

— nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

— oznakowaniu srodka trwalego numerem inwentarzowym,

— wskazaniu osoby materialnie odpowiedzialnej za przyjety srodek trwaly,

— wypisaniu dowodu ,,OT", na ktérym zamieszcza si¢ wszystkie niezbedne dane.

PT — ,,Protokél zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego” - sluzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania $rodka trwalego innej jednostce. Nieodplatne przekazanie $rodka trwalego nastgpuje na
podstawie uchwatly wiasciwego organu stanowigcego danej jednostki. Uchwata stanowi podstawe dla
uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi do wystawienia
dowodu PT.
Dowdd PT powinien zawieraé:
— nazwe S$rodka trwalego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji srodkow
trwalych,
— warto$¢ poczatkowsg i warto$é dotychczasowego umorzenia,
— nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej srodek oraz podpisy oséb
reprezentujacych jednostki.
Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik komorki organizacyjnej -
uzytkownika bezposredniego, w zakresie skladnikow przydzielonych do jego dyspozycji, zatwierdza



kierownik jednostki, kontroli formalno-rachunkowej dokonuje gtéwny ksiegowy. Dowéd PT sporzadza
si¢ W co najmniej 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:
— oryginatu i pierwszej kopii jednostce przyjmujacej,
— druga kopia dla ksiggowosci jednostki przekazujacej Srodek trwaty,
— trzeciej kopii dla uzytkownika bezposdredniego odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwalymi.
Niedopuszczalne jest sporzadzanie dowodu PT po fakcie przekazania srodka trwatego.

LT - ,Likwidacja $rodka trwalego” - nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowdéd LT. Wystawiany jest on
podobnie jak inne dowody dotyczace ruchu $rodkéw trwalych w jednostce.
Dowdd LT powinien zawieraé m.in.:

— numer i date dowodu,

— nazwe Srodka trwalego i jego numer inwentarzowy,

— wartos¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,

— protokot wraz z decyzjg o likwidacji $rodka trwatego,

— fakturg VAT - w przypadku sprzedazy,

— W przypadku ztomowania - kwit przyjecia ztomu itp.
Pracownik bezposredni odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwatymi sporzadza dowod LT w co
najmniej dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem:

— oryginal dla ksiegowosci,

— kopia dla uzytkownika bezposredniego. odpowiedzialnego za gospodarke srodkami

trwalymi.

Kontroli merytorycznej wystawionego dokumentu LT dokonuje kierownik komérki w zakresie
skiadnikéw przydzielonych do jego dyspozycji, a kontroli formalno-rachunkowej dokonuje gtéwny
ksiggowy.

Do warto$ci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ aktualizacji, ktore sg ksiggowane bezposrednio
w koszty, jako niespelniajace kryteriow zakwalifikowania do wartosci niematerialnych i prawnych
wedlug ustawy o rachunkowosci. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest
w formie wykazu przez wyznaczonego pracownika Referatu Finansowo-Podatkowego.

Wykaz zawiera:
— numer inwentarzowy,
— nazwg i charakterystyke programu,
— warto$¢ poczatkowa obiektu i jego zmiany,
— dat¢ wprowadzenia do uzytkowania danego programu komputerowego,
— zrédlo nabycia nr. dowodu przychodowego (nr faktury, protokét odbioru itp.),
— miejsce zainstalowania oprogramowania,
— datg¢ wycofania danego programu z uzytkowania lub nieodplatnego przekazania oraz
wskazanie odbiorcy (nabywcy),
— symbol, date, numer dowodu, na podstawie ktérego wyprowadzono badz wyksiegowano
program.
W celu wprowadzenia wartosci niematerialnych i prawnych do ewidencji ksiggowej prowadzonej w
Referacie Finansowo-Podatkowym wyznaczony pracownik Referatu Finansowo-Podatkowego wpisuje
na odwrocie faktury zakupu lub innego dowodu dokumentujgcego ruch majatku w zakresie
warto$ci niematerialnych i prawnych, nr inwentarzowy, pod ktérym dany program zostal
zaewidencjonowany w wykazie warto$ci niematerialnych i prawnych.



5. Dokumentowanie obrotéw magazynowych
Ewidencja materialow w magazynie obejmuje:

— ewidencje ilosciowa,

— ewidencjg ilosciowo-wartosciowa,

— ewidencj¢ wartosciowa.
Ewidencje ilosciowa prowadzi wyznaczony pracownik jednostki obstugiwanej na kartach ilosciowych,
odrebnie dla kazdego asortymentu materiatow. Ksiegowania przychodéw i rozchodéw materialow na
kartach ilosciowych dokonywane sg na biezaco, na podstawie magazynowych dowodéw przychodowych
i rozchodowych.
Ewidencje ilosciowo-wartosciowg prowadzi pracownik jednostki obstugiwanej w ujeciu ilosciowym
i wartosciowym oddzielnie dla kazdego rodzaju materiatow. Salda poszczegdlnych kont ilosciowo-
warto$ciowych wykazuja ilo$¢ i wartos¢ poszczegdlnych materiatow, ktore powinny byé zgodne ze
stanem materialdw w magazynie oraz stanem kartoteki ilosciowe;j.

6. Dokumenty wyplat wynagrodzen
Lista plac jest podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyplate wynagrodzenia. Podstawowymi
dokumentami zwigzanymi z wyplata wynagrodzenia za prace s3:

— umowa o prace - pismo angazujace,

— umowa o pracg zlecona,

— umowa o dzieto,

— zmiana umowy o prace,

— rozwigzanie umowy o prace,

— zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych, rozliczenie przepracowanych godzin

nadliczbowych,

— rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

— os$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,

— karta zasitkowa,

— zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

— zastepcza asygnata zasitkowa,

— deklaracja rozliczeniowa ZUS,

— lista plac,

— rachunek za wykonane prace zlecone,

— whnioski premiowe, nagrodowe,

— inne.
Prace w godzinach nadliczbowych okresla zlecenie zatwierdzone przez Kierownika/Dyrektora jednostki
obstugiwanej. Listy plac sporzadzajg stuzby finansowo-ksiggowe w oparciu o angaze pracownikdéw na
podstawie sporzadzonych i sprawdzonych dowoddéw zrédlowych przez odpowiedzialnych za ten etap
pracy pracownikéw jednostek. Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista plac.
Podstawa do sporzadzenia listy plac sg oprocz wezesniej wymienionych rowniez inne dokumenty, w tym
dotyczace potracen (zestawienia PKZP, ZFM, PZU, nierozliczonych zaliczek gotéwkowych i inne).
Listy ptac powinny zawiera¢ nastepujgce dane:

— numer listy,

— nazwisko i imie pracownika,

— okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

— laczng sume do wyplaty,

— sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,

— sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia netto,

— sume potragcen z podzialem na poszczegolne tytuty,

— pokwitowanie odbioru.



Z wynagrodzenia za pracg po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych -
dopuszczalne jest potracanie nastepujacych naleznosci:
1) egzekwowanych na podstawie tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych (do wysokosci 3/5 wynagrodzenia),
2) egzekwowanych na mocy innych tytutéw wykonawczych (do wysokos$ci wynagrodzenia),
3) ztytutu zaliczek pieni¢znych udzielanych pracownikowi,
4) kar pienigznych wymierzanych przez pracodawce.
wedlug podanej kolejnosci.
Potrgcenia wymienione w punktach 2-3 nie mogg przekracza¢ 1acznie polowy wynagrodzenia, a wraz
z potragceniem wymienionym w punkcie 1 - 3/5 wynagrodzenia; niezaleznie kary pienigzne potraca sie
w granicach okre$lonych w art. 108 kp, przy czym wolna od potragcen jest kwota minimalnego
wynagrodzenia za prace obowigzujaca w danym okresie. Nagroda z zaktadowego funduszu nagréd
podlega potraceniu do pelnej wysokosci.
Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
— osobe sporzadzajaca,
— osobg wykonujacg kontrole merytoryczna,
— gléwnego ksiggowego,
— kierownika jednostki.
Listy plac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostang przekazane przelewem na rachunki
osobiste pracownikdéw lub przekazane do wyplaty w kasie w terminie okreslonym w regulaminie pracy
Jjednostek obstugiwanych. Szczegélowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow, ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.
7. Dowody ksiggowe zwigzane z dochodami budzetowymi
Naleznosci z tytutu dochodéw Gminy, z wyjatkiem podatkow i optat lokalnych, podlegaja ewidencji
przez dzial ksiggowosci na podstawie nastepujacych dokumentéw sporzadzanych przez Jednostke
obstugiwang. '
W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dochodéw Jednostki musi on by¢ zaopiniowany przez
upowazniong osobg i stwierdzajgca zasadno$é zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do
wyplaty przez skarbnika albo upowazniong osobg oraz wojta albo upowazniong osobg. Zatwierdzony
whniosek wraz z dowodem wyplaty stanowi podstawe do przekazania $rodkéw na wskazany rachunek
bankowy lub za posrednictwem poczty oraz do ujecia operacji w ksiggach rachunkowych.
W przypadku wnioskéw o ulgi w splacie naleznosci jednostki obstugiwanej, ktérych udzielenie nalezy
do kompetencji wdjta lub rady gminy, opracowania wniosku dokonuje wiasciwa jednostka przy
wspolpracy z odpowiednim referatem sprawujacym nad nig nadzor.
Opracowanie wniosku polega w szczegélnosci na:
— skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadno$¢ udzielenia wnioskowanej
ulgi,
— opracowanie informacji o dtuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu
zalatwienia sprawy,
— przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,
— uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji,
— uzyskanie kontrasygnaty skarbnika,
— przedstawienie dokumentu do podpisu wlasciwemu organowi.
W przypadku zwloki w splacie naleznosci referat finansowo-podatkowy wysyla do dluznikéw
wezwania do zaplaty lub upomnienia w zaleznosci od obowigzujacego trybu postepowania
egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony diuznika stanowi podstawe do wszczecia
postgpowania egzekucyjnego, odpowiednio:
— cywilnego - w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest do
radcy prawnego),



— administracyjnego - wystawiane sa tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji
zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Przy sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towar6éw i ustug wydziaty merytoryczne majg obowigzek
wystawié stosowny dokument w terminie wynikajacym z przepisoéw o podatku od towaréw i ustug:

— w przypadku czynnosci, ktére nie stanowig sprzedazy towardéw lub ustug, np. czynnosci
poboru podatkéw lokalnych, oplata targowa czy administracyjna (z wyjatkiem oplaty
skarbowej), na zadanie nabywcy upowazniony do tego pracownik, moze
udokumentowac sprzedaz notg ksiggowa,

— fakture VAT - w przypadku sprzedazy na rzecz osob prawnych i oséb fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza.

Pracownicy sporzadzajacy dokumenty ponosza odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowos¢ merytoryczng
i formalno-rachunkowg. Dokumenty sprzedazy podlegaja kontroli pod katem prawidlowosci
zastosowanych stawek podatku od towardw i ustug oraz rachunkowym.

W przypadku gdy sporzadzenie faktury po uplywie terminu jej wystawienia lub sporzadzenie
faktury korygujacej (z winy pracownika) powoduje konieczno$é¢ dokonania korekty deklaracji
rozliczeniowej VAT i powstaje obowigzek zaplaty odsetek od zaleglosci podatkowych, pracownik
odpowiedzialny za niedotrzymanie terminu pokrywa te odsetki.

Dotyczy to rowniez umow najmu i dzierzawy, z ktorych wynika obowiazek waloryzacji kwot czynszu.
Winny by¢ one aneksowane (chyba ze umowa stanowi inaczej) w terminach umozliwiajacych
wystawienie faktury VAT na prawidlowa kwote oraz rozliczenie podatku z urzgdem skarbowym. Zwloka
wynikla z winy pracownika w tym zakresie skutkuje jak wyze;j.

Korekty faktur VAT sporzadza si¢ jedynie w uzasadnionych przypadkach. W tresci faktury korygujace;j
nalezy poda¢ przyczyne jej wystawienia oraz dolaczy¢ pisemne wyjasnienie. Uzasadnienie korekty
winno by¢ rzeczowe i wiarygodne. Faktury VAT i faktury korygujace powinny by¢ podpisane przez
pracownika upowaznionego do wystawiania ww. dokumentéw - czytelnie lub nieczytelnie, ale z imienng
pieczatkg. Faktury VAT winna podpisa¢ rowniez osoba upowazniona przez nabywce do jej odbioru,
chyba ze nabywca zlozy o$wiadczenie, w ktorym upowazni sprzedawce do wystawiania faktur bez jego
podpisu. Podpis nabywcy wraz z potwierdzeniem otrzymania jest bezwzglednie wymagany w przypadku
faktur korygujgcych. W przypadku innych czynnosci niz sprzedaz towaréw lub ustug podlegajgcych
opodatkowaniu podatkiem od towar6éw i ustug (np. zamiana, darowizna, nieodplatne przekazanie, aport
rzeczowy) pracownicy merytoryczni sg zobowigzani do wezesniejszego informowania skarbnika w celu
prawidlowego udokumentowania i rozliczenia ww. czynnosci.

8. Dekretacja dokumentéow

Dekretacjg dokumentéw okresla sie ogdl czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej
wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1. segregacja dokumentow, ktéra polega na:

—  wylaczeniu z ogdtu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych, ktére nie
podlegaja ksiegowaniu,

— podziale dowoddw ksiggowych na poszczegodlne konta dotyczace dochodow, wydatkow,
ZFSS i innych,

— kontroli kompletnosci wyciggdw bankowych na kazdy dzien,

2. sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ich skontrolowaniu pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, rachunkowym, oraz na sprawdzeniu, czy dokumenty te s3
zaakceptowane przez kierownika jednostki lub osobg upowazniong oraz gléwnego ksiggowego
do wyplaty.

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci operacji, to jest
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz celowosci i gospodarnosci, a takze czy dowody te



zostaly wystawione przez wilasciwe komérki i Jjednostki organizacyjne. Osoba dokonujaca kontroli
merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

— dostawy, roboty, i uslugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamdéwieniem,
umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

— zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sg zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowigzujgcymi cennikami i innymi ustaleniami,

— zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sq rzetelne, to znaczy
zgodne z wykonang pracg i wynikajg z obowigzujacych przepiséw, a przyznane
$wiadczenia sg uzasadnione,

— Wydatki i zaciggniete zobowigzania maja pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym.

Kontrola formalna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu, czy dowody te zostaly wystawione
W sposob technicznie prawidlowy, a zwlaszcza czy dowéd ksiegowy:
— jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania, zawiera wszystkie
wymogi okreslone w rozdziale II pkt 5,
— posiada oznaczenie jednostki, ktéra go wystawila,
— Wwyszczegolnia date operacji oraz posiada niezbedne zataczniki,
— Jjest wystawiony w sposéb czytelny i trwaly,
— zawiera podpisy os6b upowaznionych do jego wystawienia, odbioru, kontroli
i zatwierdzenia.
Kontrolg formalng wykonuja pracownicy stuzb finansowo-ksiegowych.
Na okolicznos¢ dokonania kontroli formalnej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na dowodzie
ksiggowym pieczeé z klauzulg: ,,Dokonano kontroli pod wzgledem formalnym” wraz z data kontroli
i podpis.

Kontrola rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy:

— wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaly prawidlowo wykonane,

— prawidlowo przeprowadzono kontrole formalng. W dowéd przeprowadzenia kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej dowodow ksiggowych osoby odpowiedzialne
lub sprawdzajace opatrujg je podpisami i datg przeprowadzonej kontroli.

Na okolicznos¢ dokonania kontroli rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na dowodzie
ksiggowym pieczeé z klauzulg: ,,Dokonano kontroli pod wzgledem rachunkowym” wraz z data kontroli
i podpis.

Na potrzeby Urzedu Gminy mozna uzywaé pieczatek o polaczonej tresci o brzmieniu »Sprawdzono pod
wzgledem formalno-rachunkowym, data i podpis”.
Wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polega na:

— nadaniu  dokumentom  ksiegowym  numerdw, pod  ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji: w jakich rejestrach ksiggowych dokument ma
by¢ zaksiggowany, poprzez umieszczenie na nich numeru ewidencyjnego rejestru oraz
na jakich kontach syntetycznych ma by¢ zaksiggowany,

— okredleniu daty, pod jaka dowéd ma byé zaksiggowany, jezeli dowéd ma byé
zaksiggowany pod inng datg niz data jego wystawienia - przy dowodach wilasnych, lub
data otrzymania — przy dowodach obcych,

— podpisaniu przez gléwnego ksiggowego lub inng osobg upowazniong przez gtéwnego
ksiegowego.

Dowody stanowigce podstawe do wyplaty $rodkow finansowych przed ich realizacja podlegaja
zatwierdzeniu przez skarbnika i wéjta gminy lub tez osoby przez wdjta upowaznione. Upowaznienia
Wojt udziela w okreslonym trybie, informujac o tym skarbnika. W przypadku wewnetrznych dowodéw



ksiggowych w szczegdélnosci dowoddéw polecenie ksiggowania ,,PK” zatwierdzenia dokonuje
Jjednoosobowo skarbnik lub osoby przez niego upowaznione.

9. Podpisywanie dokumentéw bankowych

Osobami wlasciwymi do podpisywania dokumentow bankowych dotyczacych prowadzonych
rachunkéw bankowych sg: kierownik jednostki - Wojt Gminy, Skarbnik Gminy oraz inne upowaznione
osoby, wymienione w karcie wzoréw podpiséw. Przy podpisywaniu dokumentéw bankowych nalezy
przestrzegac zasady, ze podstawe sporzadzenia przelewow, czekéw gotdwkowych stanowig wlasciwe
dowody ksiggowe, tj. rachunki, faktury, umowy, decyzje i inne, podpisane przez osoby zobowigzane do
ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

10. Przechowywanie dowodow ksiggowych

Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg przez dzial ksiggowosci przez 2 pelnie lata
po okresie sprawozdawczym, po tym okresie przekazywane sg do archiwum zakiadowego. Do archiwum
oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikow po uprzednim uzgodnieniu
terminu. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt. Uporzgdkowanie
dokumentow polega na:

— takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowatly po sobie wg liczb
porzadkowych dokumentéw,

— uzupelnieniu wszystkich wtérnikéw dokumentéw,

— usunigciu skoroszytow i segregatorow,

— usunieciu czesci metalowych,

— sporzadzeniu spisu spraw,

— zszyciu teczki,

— opisaniu teczki.

Zbiory przechowywane s3 przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub z innych przepisow.
W szczegblnoscei:

— karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych - 50 lat. b. dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci
- przez okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu terminu jej waznosci,

— ksiegi rachunkowe (w tym réwniez programy komputerowe, za pomocg ktorych
prowadzone sg ksiggi - 5 lat.(w przypadku programu komputerowego 5 lat od momentu
zaprzestania jego uzytkowania),

— dowody ksiggowe (w tym: faktury, rachunki, dowody PK, OT, LT, PT, raporty kasowe
i inne wtérne dokumenty kasowe), a takze dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

— deklaracje podatkowe (w tym: PIT-4, PIT-11, PIT-8A, VAT-7) -5 lat,

— deklaracje ZUS (DRA, RCX, RSA) — 50 lat,

— sprawozdania budzetowe — 5 lat (z wyjatkiem rocznych, ktore przechowuje si¢ trwale),

— zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zyskow i strat,
zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzien bilansowy) — trwale.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza. Zbiory dokumentacji ksiggowej lub ich czesci mogg by¢ udostepniane osobie trzeciej na
podstawie szczegdtowych zasad uregulowanych w instrukcji archiwalne;j.

11. Przepisy szczegélowe dotyczace dokumentow zdarzen gospodarczych realizowanych ze
Srodkow wlasnych i przy wspéludziale Srodkow z Unii Europejskiej

Faktury, rachunki, wyciagi bankowe, polecenie przelewu, umowy i wszystkie inne dokumenty dotyczgce
realizacji operacji (zadan inwestycyjnych, wydatkéw biezacych) przy udziale $rodkéw z Unii
Europejskiej upina si¢ w wydzielonych segregatorach, osobno dla kazdej operacji. Po ujeciu w ksiegach



rachunkowych i urzadzeniach ksiggowych komplet oryginalnych dokumentéw gromadzony jest
w segregatorze operacji. Dla celéw zachowania cigglosci numeréw dowodéw ksiggowych w zbiorze
dokumentéw pozostawia si¢ uwierzytelnione kopie tych dokumentéw. Oryginaly przechowywane
w wydzielonym dla danej operacji segregatorze w archiwum zakladowym przez okres wynikajacy
z umowy o dofinansowanie.

12, Przepisy koncowe

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewnetrzne oraz ogdlne
przepisy prawa. Wszelkie zmiany w instrukcji wymagaja formy pisemnej i s3 dokonywane przez wéijta
na wniosek skarbnika.

dr Danuta Ked ka-Cieszynska



Zalgcznik nr 4

do Zarzgdzenia nr 50/2025
Wajta Gminy Brzozie

z dnia 28 lipca 2025 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Urzedu Gminy w Brzoziu dla jednostki obslugiwanej

§1

Podstawa prawna i merytoryczna

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Urzgdzie Gminy w Brzoziu dla jednostki
obstugiwanej i zostala opracowana na podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2023 r., poz. 120 ze zm.), natomiast w kwestiach organizacyjno-technicznych i proceduralnych — na
Kodeksie Pracy, Kodeksie cywilnym, a w szczegdInosci wypracowanych przez praktyke zasadach nauki
rachunkowosci i zwyczajach.

[

§2
Cel i istota inwentaryzacji

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewngtrznego.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem

rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wnikajacych z nich informacji

ekonomicznych,
2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,
4) przeciwdzialanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkowe;j.
Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki
obstugujacej z wylgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie
spisu z natury.

§3
Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres

Inwentaryzacji stanu aktywdw, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje si¢ w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,

3) poréwnania stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi ze
stosownych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujacych sktadnikéw aktywow:

1) znajdujacych si¢ w kasach krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych,

2) akcji, obligacji, czekow, weksli, bonow i innych papieréw wartosciowych,

3) érodkéw trwatych wlasnych i obcych znajdujacych si¢ w eksploatacji, w zapasie,
przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wylaczeniem gruntéw oraz $rodkow trwalych
trudno dostepnych ogladowi,

4) maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkow trwalych w budowie,

5) rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych (surowcow, materialéw — podstawowych,
pomocniczych, biurowych, $rodkéw czystosci — czgsci zapasowych i zamiennych,
opakowan, towaréw, wyroboéw gotowych, pétfabrykatow, produkcji w toku oraz innych
skfadnikéw, w tym objetych jedynie ewidencja ilosciowa (na kontach pozabilansowych),
a takze obcych.



3. Uzgodnienie stanéw sktadnikow majatkowych (aktywow), zrédet ich pochodzenia (pasywéw)
oraz pozostalych sald, w formie uzyskania od bankéw i kontrahentéw (dostawcow, odbiorcow
itp.) potwierdzefi poprawnosci wykazanych w ksiggach rachunkowych danych na okreslony
dzien, odnosi sie do:

1) $rodkoéw pienigznych wyrazonych w zlotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat
pienigznych znajdujacych sie na rachunkach bankowych, jak rowniez stanéw kredytow
i pozyczek zaciggnigtych w bankach,

2) rozrachunkéw  (naleznosci)  oraz pozyczek, z  wylgczeniem  rozrachunkéw
publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami nieprowadzacymi ksigg, a w tym
z pracownikami, oraz naleznosci spornych i watpliwych,

3) powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikéw majatkowych oraz innych znajdujacych
si¢ poza jednostka, z wyjatkiem przekazanych do przechowania wyspecjalizowanym
firmom, przewoznikom (do przewozu) lub poczcie (do wystania).

4. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentamj i weryfikacji sald (standw) wynikajacych
z ewidencji ksiggowej inwentaryzuje sie nastepujace aktywa i pasywa oraz inne sktadniki (obce,
ujete tylko ilo$ciowo, zobowigzania warunkowe itp.):

1) grunty oraz trudno dostepne ogladowi $rodki trwale,

2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

3) wartosci niematerialne i prawne,

4) udziaty w obcych jednostkach,

5) naleznosci sporne i watpliwe,

6) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

7) rozrachunki z pracownikami,

8) rozliczenia migdzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przychodow,

9) kapitaly, fundusze i rezerwy ,

10) srodki trwale w budowie z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn i urzadzen,

11) ulepszenia w obcych srodkach trwalych oraz stany remontow w toku,

12) przychody przysztych okreséw, a takze wszystkie pozostale niewymienione wyzej sktadniki
aktywow i pasywow (w tym réwniez wszystkich zobowigzan).

5. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegaja réwniez stany
aktywow lub pasywoéw, ktérych nie udato si¢ lub nie bylo obowigzku zinwentaryzowaé za
pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§4
Formy inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. rocznej),
2) doraznej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okolicznosciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej mogg by¢:
1) wypadki losowe (w szczegélnosci pozar, powédz, zalanie lub kradziez z wlamaniem),
2) zmiana oséb materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone im
sktadniki majatkowe (réwniez w przypadku urlopu czy choroby),
3) kontrola i rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),
4) kontrola zewnetrzna, a zwlaszcza kontrola skarbowa,
5) likwidacja jednostki lub jej czgsci, w tym stanowiska.

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji
skladnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas a osoby ponoszace
odpowiedzialno$¢ wyrazily pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone im mienie.



§5
Metody inwentaryzacji

Metody inwentaryzacji obejmuja:
1) pelng — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i pasywow,
2) ciagla — polegajacg na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
3) uproszczong — polegajgcg na ustalaniu stanu faktycznego w sposéb posredni poprzez

wykorzystanie metod zastgpczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania weryfikacyjne.
Inwentaryzacje ciggla mozna przeprowadzaé¢ pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objecia inwentaryzacja sktadnikéw danego rodzaju,
3) prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikéw ewidencji ilosciowo-wartosciowej,

(w przypadku prowadzenia jej tylko wartosciowo — obejmowania nig na dany dzien catego

konkretnego pola spisowego).
Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
wywrg istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego i rzetelnego
przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki (patrz: art.
4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).

§6
Terminarz i czestotliwo$¢ inwentaryzacji

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

1) na ostatni dziefi roku obrotowego metodg spisu z natury: materialéw, towarow i produktéw
odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia, gotéwki, krotkoterminowych
papierow warto$ciowych, produkcji w toku,

2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj¢ rozpoczaé mozna w ciggu
IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

— $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

— naleznosci (z wyjatkiem tytulow publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikow, nalezno$ci i zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz innych aktywow i pasywow o ile przeprowadzenie ich spisu z natury
lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe),

— wlasnych sktadnikdw majatkowych powierzonych kontrahentom,

b) w drodze weryfikacji:

— gruntow i srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

— naleznosci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych,

— inwestycji rozpoczetych,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

3) na ostatni kwartal roku obrotowego do 15 dnia nastgpnego roku — w drodze spisu z natury:
— znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych sie na terenie strzezonym

lecz nieobjetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowg zapasow: materiatow, potproduktow,
wyrobow gotowych, towarow,

— $rodkéw trwalych (z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwalych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

— maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta znajdujacych sie na terenie
niestrzezonym,

— sktadnikéw majatkowych objetych ewidencja ilosciows,

— skladnikow majatkowych bedacych wlasnoscig obeych jednostek.



4) raz w ciggu dwoch lat — w drodze spisu z natury znajdujacych sie na terenie strzezonym i
objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciows zapaséw: materiatéw, potfabrykatow, wyrobow
gotowych, towarow,

5) raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujacych sie na terenie strzezonym:
srodkow trwatych (za wyjatkiem gruntéw i tych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony),
maszyn i urzgdzen objetych inwestycjg rozpoczeta.

Stan skladnikéw okreslonych w ust. 1 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega

poréwnaniu ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiggowej z dnia, na jaki przypadia data spisu

(uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencja), nie pozniejszy jednak niz ostatni

dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikéw po dniu bilansowym stan

skfadnik6w ustalony w drodze spisu (uzgodnieni, poréwnarn) koryguje sie odpowiednio o obroty
zaistniale migdzy dniem konczacym rok obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadza¢ zawsze rowniez (terminy

okazjonalne):

1) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw
aktywow i pasywow,

2) nadzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadlosci, w odniesieniu
do wszystkich sktadnikéw aktywdw i pasywow,

3) w przypadku polgczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu do wszystkich skiadnikéw
aktywow i pasywow,

4) w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu stanowigcego,
w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow,

5) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialno$cig materialng, w odniesieniu do wybranych skfadnikow aktywow
i pasywow lub wyodrgbnionych komérek organizacyjnych jednostki,

6) w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych
sktadnikow aktywow i pasywow lub wyodrebnionych komérek organizacyjnych jednostki,

7) zgodnie z planem inwentaryzacji,

8) wedlug zarzadzenia inspektora kontroli skarbowej.

§7
Etapy inwentaryzacji

Czynnosci inwentaryzacyjne s realizowane w nastgpujacych etapach:

1) czynnosci przygotowawcze,

2) czynno$ci whasciwe,

3) czynnosci rozliczeniowe,

4) czynnosci poinwentaryzacyjne.

Czynnosci przygotowawcze obejmujg:

1) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

2) wydanie zarzadzenia wewnegtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem skladu
komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakoficzenia prac oraz metody i terminu jej
rozliczenia,

3) przygotowanie niezbgdnych drukow, dokumentéw, materialéw pomocniczych i ewentualnie
sprzg¢tu mierniczego,

4) powiadomienie 0séb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji
(o ile nie jest stosowna ,,zasada zaskoczenia™),

5) dokonanie podziatu pracy wsréd cztonkéw komisji,

6) przeszkolenie inwentaryzatorow.

Czynnosci wlasciwe obejmuja:

1) wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych,

2) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,



3) dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych skladnikéw majatkowych,

4) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie wynikow
inwentaryzacji,

5) pobieranie o$wiadczenia od os6b materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i zastrzezen
co do kompletnosci i sposobu jego przeprowadzenia,

6) wystanie do bankow i kontrahentow specyfikacji sald stanéw ulokowanych tam srodkow
pienieznych oraz rozrachunkéw (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych oraz
rozrachunkéw publicznoprawnych i z pracownikami, a takze z innymi osobami
nieprowadzacymi ksiag),

7) dokonanie — w odniesieniu do sktadnikéw aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja
w drodze spiséw z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych ewidencji z odpowiednig
dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych niezgodnosci,

8) zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z przygotowaniem materialow dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych skladnikow
i pomieszczen oraz ich stanu jako$ciowego,

9) sporzadzenie przez zespot spisowy sprawozdania i ztozenie go przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1) dokonanie wyliczenia wstepnego po zakonczeniu spisu w danej jednostce organizacyjnej
z udziatem, o ile jest to mozliwe, os6b materialnie odpowiedzialnych,

2) przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich operacji, do
komorki rozliczeniowej — ksiggowosci,

3) sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

4) sporzadzenie koficowego wyliczenia oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
z uwzglednieniem ubytkéw i kompensat,

5) wyjasnienie powstania r6znic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz pobranie
w tym zakresie stosownych o$wiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych,

6) przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego w przypadku wystgpienia wysokich
niedoboréw w majatku,

7) opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga
zaopiniowania przez giéwnego ksiggowego i radcg prawnego,

8) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia roéznic
inwentaryzacyjnych,

9) rozliczenie i ujecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktory przypad! termin
inwentaryzacji,

10) zakonczenie czynnos$ci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z wnioskami.

Czynnos$ci poinwentaryzacyjne wigzg si¢ najczesciej z poprawag gospodarnosci, doborem

wlasciwych osob na stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoscig materialng, adekwatnoscia

oznaczen i sposobow magazynowania, zagospodarowaniem skladnikéw zbednych.

W szczegblnoscei czynno$ci poinwentaryzacyjne dotycza nastepujacych zagadnien:

1) skuteczno$é ochrony majatku,

2) bezpieczenstwo i zgodno$¢ z przepisami przechowywania $rodkéw pienigznych, papieréw
wartosciowych, znakoéw skarbowych,

3) magazynowanie, skfadowanie, eksponowanie i konserwacja towaréw i materiatow,

4) oznakowanie skladnikéw majatku jednostki w indeksy, numery inwentarzowe, jednostki
miary, ceny,

5) gospodarowanie majatkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,

6) zabezpieczenie przed kradziezg czy pozarem,

7) przestrzeganie przepisow sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.



10.

§8

Organizacja inwentaryzacji
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki obstugujacej na
wniosek gléwnego ksiggowego. Pozostatych czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje
kierownik jednostki obstugujgcej na wniosek jej przewodniczgcego, w skladzie co najmniej
trzech osob.
Komisja inwentaryzacyjna moze byé powolana na wiecej niz jeden rok, z tym, ze okres jej
dziatania w niezmienionym skladzie nie moze przekroczy¢ 3 lat.
Zespoly spisowe w skladzie co najmniej dwéch oséb na kazde pole spisowe powoluje, sposréd
0s6b o odpowiednich kwalifikacjach i doswiadczeniu, kierownik jednostki obstugujacej na
whniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.
W skilad zespoléw spisowych dokonujacych inwentaryzacii danego pola nie mogg wchodzié¢
pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz pracownicy ksiegowosci
prowadzgcy ewidencje inwentaryzowanych skiadnikéow.
W sklad zespotéw spisowych mogg by¢ powotywane osoby niebedace pracownikami jednostki
(np. eksperci).
Ust. 4 nie dotyczy pracownikéw ksiggowosci prowadzacych ewidencjg srodkéw pienieznych w
bankach, rozrachunkéw i innych aktywéw oraz pasywow inwentaryzowanych w drodze
uzgodnienia sald lub poréwnai danych ewidencji z dokumentacja.
Inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami
i kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji
dokonuja  pracownicy  ksiggowosci,  ktérych powoluje  przewodniczacy  komisji
inwentaryzacyjnej w porozumieniu z gléwnym ksiegowym. Wysylane potwierdzenia do
kontrahentéw sg podpisywane przez gléwnego ksiggowego badz osobe przez niego wskazana.
Kontrolg czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawujg
przewodniczacy lub cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz powotani przez kierownika
Jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu z gtéwnym
ksiggowym, kontrolerzy spisowi (inwentaryzacyjni). Funkcje t¢ mogg réwniez petnié
pracownicy ksiegowosci.
Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materiatéw z tych czynnosci moze by¢ realizowana
w trakcie ich wykonywania badz niezwlocznie po ich zakoficzeniu. Kazdorazowo kontrola
inwentaryzacji odnotowywana jest na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji
i podpiséw 0sob kontrolujacych. Z wynikow dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujacy
sporzadzajq protokoly, podpisywane rowniez przez osoby dokonujgce inwentaryzacji i osoby
odpowiedzialne materialnie.
W czynnodciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatoréw mogg bra¢ udzial biegli
rewidenci, a w przypadku spisu z natury osoby odpowiedzialne materialnie lub osoby przez nie
wskazane. Na prawach obserwatora mogg uczestniczy¢ w procesie inwentaryzacji rdwniez inne
osoby, ale wylgcznie te, ktore posiadajg pisemng i imienng zgode kierownika komisji
inwentaryzacyjne;.

§9

Inwentaryzacja technikg spisu z natury
Spis z natury jest podstawowg technika inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez zespoly
spisowe. Do obowigzkow ktérych nalezy:
1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna,
2) pobranie arkuszy spisu,
3) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i koncowych,
4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,



5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie
oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

6) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

Przed przystagpieniem do spisow z natury zespol spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze

spisowe, odpowiednio oznakowane w sposdb umozliwiajacy kontrolg ich wykorzystania zgodnie

z przeznaczeniem, oraz pobiera od 0s6b odpowiedzialnych materialnie oswiadczenia wstepne

o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu w ewidencji (w tym ksiggowej) wszystkich operacji

gospodarczych.

Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw Scistego zarachowania stanowi dowod

ksiegowy i podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.

Spis z natury przeprowadza sie w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za skladniki

majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskazaé inng osobe zastgpujaca ja podczas

spisu. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie

i nie wyznaczyla innej osoby, wowczas zespol spisowy musi sktadaé si¢ co najmniej z trzech

oséb. W przypadku zmiany osoby (os6b) odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewnic

mozliwo$¢ uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych skladnikéw oraz przy
dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zaréwno osobom przekazujacym, jak i przejmujacym
sktadniki oraz odpowiedzialnos¢ za nie.

Zespot spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych sktadnikow majatku

wynikajgcej z ewidencji.

Zespol spisowy powinien wypetnié arkusze spisowe w sposdb umozliwiajacy podzial ujetych

w nim skladnikéw majagtku wedlug miejsc przechowywania i wedlug os6b materialnie

odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw

majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny byé potwierdzone podpisami na
arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (czlonkowie zespolu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nig).

Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych skfadnikéw

rzeczowych lub pienieznych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie

dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikéw znajdujacych si¢ w nienaruszonym
opakowaniu mozna ustala¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci,

a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod wzgledem ilosciowym oraz co do gatunku i jakosci.

W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za pomoca szacunkoéw, obmiaréw i obliczen

technicznych nie rézni si¢ od stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych wigcej niz o:

1) 3% dla substancji ptynnych znajdujacych si¢ w zbiornikach oraz towaréw sypkich
znajdujgcych sie w zasobnikach liczonych w metrach szesciennych,

2) 6% dla paliw statych, zwiru, piasku oraz artykuldéw przestrzennych przechowywanych
w brylach nieforemnych i przeliczanych z objetosci na wage, wowczas za stan wynikajacy z
natury przyjmuje sie stan ksiegowy.

Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajagcy jego podmiane, np. parafe¢ przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki S$cistego
zarachowania,

4) nazwe pola spisowego,

5) godzine i dat¢ przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

6) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegdlnych grup sktadnikow (np.
materiatdw — w stosunku do kazdej z nich z podziatem na: pelnowartosciowe, uszkodzone,
obce),
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12.

13.

15.

16.

7) imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko 0s6b wchodzacych
w skiad zespotu spisowego, a takze podpisy tych os6b na kazdej stronie arkusza spisowego
(W tym os6b obserwujacych inwentaryzacje),

8) numer kolejny pozycji spisowe;j,

9) szczegblowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer
inwentarzowy, inne cechy),

10) jednostke miary,

11) ilos¢ stwierdzong z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),- na stronie na ktorej zakonczono
spis danej grupy skfadnikéw -umieszcza sie klauzulg "Spis zakoficzono na poz. ...".

Zespoly spisowe zobowigzane sa do wypekienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,

z wyjatkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiegowosci

(przy spisie towaréw w detalu lub gastronomii dane o cenach i wartosci wpisujg do arkuszy

zespoly spisowe).

. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w trzech

egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat —
ksiggowos¢.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposéb trwaty. Zaréwno arkusze spisowe, jak

i materialy pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze
oswiadczenia 0s6b odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast podczas
spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy

o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polegaé na skresleniu blednej tresci lub liczby
w taki sposéb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu wyzej
poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok skréconych podpiséw przewodniczacego zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku
spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna
poprawia¢ czesci wyrazu lub liczby.

- Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie skladniki niepelnowartosciowe, uszkodzone lub

0 wartosci obnizonej z innych przyczyn, jak réwniez zapasy obce.

W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnoci spisu lub w pozniejszym terminie, ze spis
z natury w catosci lub w czgdci zostat przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne
przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czeéei spisu z natury.

Po zakoficzeniu spiséw z natury zespoly spisowe opracowuja i sktadaja przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem skfadnikow,
rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, o$wiadczenia wstepne i konicowe 0s6b
odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie zawierajace informacje o:

1) przebiegu spisu,

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikéw,

3) przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzacji,

4) ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji.

§10

Inwentaryzacja technikg uzgodnienia sald
Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiggowych aktywéow droga otrzymania od
bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.
Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji
w stosunku do:
1) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,
3) powierzonych kontrahentom wiasnych skfadnikéw majatkowych.
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Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koncem roku obrotowego,
a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.

Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”.

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nast¢pujace salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci z pracownikami,

3) naleznosci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowadzacych zadnych ksigg
rachunkowych,

4) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

5) przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,

Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac¢ sie w nastepujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogolnie dostgpnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysylane sa
do dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow
zrédlowych skladajagcych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzic¢
z przeprowadzonej rozmowy krétka notatke zawierajacg co najmnie;:

a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych si¢ na to saldo,

c) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatkg imienng
oraz pieczatkg firmy.

W informacji przesylanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednic:

1) pieczeé firmy,

2) kwote salda konta,

3) wyszczegdlnienie pozycji skiadajacych si¢ na saldo z podaniem dowoddéw zrédlowych (nr
faktury, kwota),

4) podpis gldwnego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;j.

Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub

»Saldo niezgodne z powodu.... ”.

W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, wowczas takie

saldo podlega weryfikacji ze wzglgdu na utrate wartosci.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego srodkow pienieznych

zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen

prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu srodkow pienieznych

i rozliczeniu ewentualnych réznic. Stan srodkow pienig¢znych zostaje potwierdzony przez bank

wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia blgdow w operacjach na rachunkach

bankowych jednostki, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym bank.

. Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli to konieczne,

wnoszone sg w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej odpowiednie korekty
i adnotacje o tym fakcie.



§ 11
Inwentaryzacja drogg poréwnania stanow ewidencyjnych
z dokumentacjg
1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia sald
sg inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu realnosci
aktywéw i pasywow w drodze pordwnania stanow ksiggowych istniejagcych w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych,
rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne.
2. W przypadku gdy sktadniki kwalifikujace sie do zinwentaryzowania metodg potwierdzenia sald
lub drogg spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane
inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji z dokumentacja, ich analize i weryfikacje.
3. Ustala si¢ nastgpujgce sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

Przedmiot weryfikacji Sposéb weryfikacji
wartosci niematerialne i prawne sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow
oraz ich zgodno$ci z prawem
rozrachunki publicznoprawne poréwnanie sald konicowych tytutéw

podatkowych z deklaracjami i zeznaniami
(dodatkowo, mimo braku obowigzku,
potwierdzenie wplat i zwrotéw)

materialy w drodze sprawdzanie przysztego zafakturowania dostaw

i dostawy niefakturowane niefakturowanych oraz wplywu do jednostki
materialéw zafakturowanych wczesniej

$rodki trwate w budowie sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i
analiza ich zgodnosci z zaawansowaniem budowy

srodki pieni¢zne w drodze sprawdzenie ich pozniejszego wptywu na
wilasciwe konta

rozrachunki z tytutu wynagrodzen sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac,

wynagrodzen a takze wyplat i wynikajacych z nich
w najblizszym czasie wynagrodzen
roszczenie z tytutu niedobordw i szkéd | sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz

oraz roszczenia sporne poprawnosci wyceny

Fundusze jednostki (zalozycielskie, sprawdzenie zgodnosci z aktami konstytucyjnymi
podstawowe, zasadnicze) oraz jednostki oraz poprawnosci ujetych zmian w stanie
pozostate fundusze bedace w funduszy

dyspozycji jednostki np. zf$s, celowe i

inne specjalnego przeznaczenia

4. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole zaréwno
w zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

§ 12
Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji
1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyijnej,
dopuszcza si¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki obstugujacej uproszczenia
inwentaryzacji. Uproszczenia te polegaja na:

1) zastgpieniu spiséw z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze, co
odnosi si¢ do skladnikéw objetych jedynie ewidencjg ilosciowa, zapaséw obcych oraz
materialéw bibliotecznych, a takze maloseryjnej i Jjednostkowej produkeji w toku,

2) zastapieniu petnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mieé miejsce w przypadku
koniecznosci przeprowadzenia kontroli majgtku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji
lub naduzy¢ ze strony os6b odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).



2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

— w érodkach trwatych i o charakterze wyposazenia — polega to na poréwnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksiggowan ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu
i wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych,

— w érodkach trwalych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do stalego
uzywania — polega to na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotéw w oparciu o dowody i ewidencje i uzyskaniu potwierdzenia
zgodnosci przez pracownika. Mozna zastosowa¢ tez metodg pordwnanie stanu
ewidencyjnego z dokumentami zawierajagcymi pokwitowanie ich pobrania.

Z pordéwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokot,

—  w stosunku do ksigzek znajdujacych si¢ na stanie urzgdu, przez wyrywkowe poréwnanie
zapisow ze stanem rzeczywistym. Powinno by¢ to potwierdzone podpisami 0sob
przeprowadzajacych pordwnanie.

§13
Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Wycena skfadnikéw majgtku dokonywana jest przez ksiggowego badz przez inng osobg przez
niego wskazang przy wspotudziale przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej bezposrednio
na arkuszach spisowych. Wycena ta ma za zadanie poréwnanie stanu ewidencyjnego
(ksiegowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.

2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie spisanych na
arkuszach ilosci przez stosowang w ksiegowosci jednostki ceng. Wycena ta dokonywana jest
bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym oso6b odpowiedzialnych materialnie.

3. Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ koniecznos¢ korekty wyceny zasobéw
jednostki aktywéw stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych metod wyceny
opartych na przepisach (art. 28-41) ustawy o rachunkowosci. Korekty takiej w ujgciu
merytorycznym i technicznym dokonuje gtéwny ksiggowy.

4. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skladnikéw ustala si¢ réznice inwentaryzacyjne
w drodze poréwnania stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla skladnikow
ewidencjonowanych ilosciowo i warto$ciowo lub tylko ilosciowo podstawg ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilosciowe, natomiast dla skfadnikéw ewidencjonowanych
tylko wartosciowo ustala si¢ roznice w wartosci dotyczace catego pola spisowego.

5. Tlo$ciowo-warto$ciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spisow
z natury lub w zestawieniach r6znic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwos¢:

1) powigzania poszczegélnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

2) ustalenia lacznej wartosci niedoboréw i nadwyzek z podziatem na pola spisowe i konta
analityczne.

6. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego
roéznice moga wystgpié jako:

1) niedobér objetych inwentaryzacja skladnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony
w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej,

2) nadwyzka objetych inwentaryzacja skiadnikow majgtku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej,

3) szkody — jezeli nastepuje catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

7. Ubytki naturalne stanowig niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
dopuszczalnego zmniejszenia ilosci, wskutek fizykochemicznych wiasciwosdei okreslonych
sktadnikow.

8. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstalych réznic w oparciu
o wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek.



10.

11.

13.

14.

15.

16.

Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiegowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych, ujecia w koszty,
przychody, lub obcigzenia oséb winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki na
podstawie wnioskow komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
Réznice wynikajg z nastepujacych przyczyn:

1) pomylek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary, niewlasciwej ilosci
wydanego skfadnika,

2) bledéw podczas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych sktadnikéw, przeoczenia
niektérych asortymentow,

3) niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiegowej,

4) braku ksiggowan protokoléw zniszczen i dokumentéw likwidacji, okresla si¢ jako réznice
(niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwiazku z tym zapisy w ksiegach
rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione (udokumentowane).

Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu kompensat,

odnoszone sg w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych, a nadwyzki skiadnikéw aktywow

obrotowych — na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.

. Ksiggowania zwigzane z rozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na podstawie

decyzji kierownika jednostki podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej

przez gléwnego ksiggowego.

Roéznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skladnika majatku objetego inwentaryzacja,

ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem

wynikajacym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami,
moze by¢ uznana za niedobor zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje sie niedobér (szkodg) bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania
obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) niedobdr (szkodg) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajgce
przeprowadzone na okolicznos¢ tego niedoboru wykazato, ze powstal on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialnosé osoby, ktérej powierzono inwentaryzowane skiadniki
majatku.

Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) skladnikéw majgtku za zawiniony, badz

niezawiniony podejmuje kierownik jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania

wyjasniajgcego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania
niedoboru (szkody) nie sg znane, wowczas traktuje si¢ go jako niedobor niezawiniony.

Decyzj¢ o obcigzeniu réwnowartoscia niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego

osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacjg, podejmuje

kierownik jednostki, ktory ustala wysoko$é roszczenia od tej osoby.

Réwnowartos¢ roszczenia z pkt. 18 okredla si¢ w wielko$ci uznanej za zawiniona. Zwykle

warto$¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegblnych przypadkach

wymagajacych uzasadnienia warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona

w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§14
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych
Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) plan inwentaryzacji (harmonogram),
3) arkusze spisowe,
4) oswiadczenia wstepne oraz o$wiadczenia po zakonczonym spisie z natury oséb materialnie
odpowiedzialnych,
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
7) protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,



8) potwierdzenia sald naleznosci,

9) protokdt z przeprowadzonej weryfikacji.
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki
obstugujacej, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat.

Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne palezy archiwizowaé oddzielnie
za kazdy kolejny rok.

dr Danufa Kedziorska-Cieszyniska



Zalgcznik Nr 5

do Zarzgdzenia Nr 50/2025
Wéjta Gminy Brzozie

z dnia 28 lipca 2025 r.

INSTRUKCJA KASOWA
Urz¢du Gminy w Brzoziu dla jednostki obslugiwanej

§1
Postanowienia ogélne

Ilekro¢ w tredci niniejszego zalgcznika uzyto okreslen:

* Kierownik rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Brzozie

* Gospodarka kasowa rozumie si¢ przez to wykonywanie wszelkich zadafh zwigzanych z obrotem
gotowkowym w jednostce obslugiwanej na podstawie dokumentéw podlegajacych ewidencji
ksiegowe;j
Jednostka obstugiwana Samorzadowy Ztobek ,»Brzozowy Gaik” w Brzoziu
Kierownik jednostki — Dyrektor jednostki obslugiwanej
Ustawa rozumie sig¢ przez to Ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
Jednostka obliczeniowa (j.0.) rozumie si¢ przez to jednostke obliczeniowg okreslajaca
dopuszczalny limit przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych wynoszacg 120
krotnos¢ przecigtnego wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce uspolecznionej za ubiegly
kwartal.

§2

Kasjer
1. Osobg odpowiedzialng za wartosci pienigzne jest kasjer — pracownik wyznaczony przez Kierownika.
2. Kasjerem moze by¢ osoba o nienagannej opinii, niekarana za przestgpstwo gospodarcze oraz posiadajgca
pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych. Kasjer ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za obrét gotéwkowy.
3. Zakres odpowiedzialno$ci materialnej kasjera powinien by¢ dokladnie okreslony w umowie.
4. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowigzujacych przepisow
dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia i przechowywania gotowki oraz jej
transportu.
5. Przyjecie stanu kasy np.: z powodu urlopu kasjera powinno nastgpowa¢ na podstawie protokolu,
w ktérym podaje sie wyniki wszelkich wartosci jakie sg przekazywane pracownikowi czasowo
przejmujacemu kase.
6. Do obowigzkow kasjera nalezy :
— wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki,
— dokonywanie operacji gotéwkowych na podstawie dowodow przychodowych i rozchodowych
podpisanych przez osoby upowaznione do podpisu pod wzgledem merytorycznym, formalno —
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty,
— prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania dla dowodéw kasowych,
— dokonywanie wyplat gotéwkowych ze srodkéw podjetych z rachunkéw bankowych,
— odprowadzenie przyjetych sum (wplat) do banku,
— niezwloczne zawiadomienie kierownika i gléwnego ksiegowego o brakach gotdbwkowych oraz
ewentualnych wlamaniach do kasy.



§3
Transport i przenoszenie Srodkéw pieni¢znych

1. Transport wartosci pienieznych nie przekraczajacy 1 j.o. moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli uzycie
pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione ze wzglgdu na odleglo$¢ na jakg wykonuje si¢ transport, a do
przenoszenia wartosci pienigznych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.
2. W przypadku gdy przenoszone wartoéci pieniezne przekraczaja 0,3 j.o., osoba transportujgca jest
chroniona przez co najmniej jedng osobg nieuzbrojong.
3. Wartosci pienigzne wigksze niz 1 j.o. transportuje si¢ pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi.

§4

Dowody kasowe
1. W kasie moze znajdowac sie:
— niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki ustalony w niniejszej instrukeji (pogotowie kasowe),
— gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
— gotéwka pochodzgca z biezacych wplywow do kasy jednostki,
— depozyty wartosciowe m.in. czeki, weksle, deklaracje gwarancyjne i inne $rodki platnicze,
— druki $cislego zarachowania,
— pieczecie i znaki urzgdowe okreslone w odrgbnych przepisach,
— inne depozyty np. klucze.

§5
1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
a) Dokumenty operacyjne kasy:
- Raport kasowy RK,
- kwitariusze,
- dowod wplaty ,,KP” — wlasny przychodowy dowdd kasowy,
- czek gotowkowy,
- bankowy dowdéd wplaty,
- dowody wyplaty ,,KW”
b) dokumenty zrédlowe:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— wnioski o zaliczke oraz sumy do rozliczenia
— rozliczenie zaliczki i sumy do rozliczenia,
— listy wyplat ,
— inne — zatwierdzone do wyplaty przez kierownika jednostki
2. Przed przyjeciem lub wyplatg gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wplat lub wyplat. Dowody nie podpisane, nie
moga by¢ przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawionych przez
kasjera.
3. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplat lub wplat gotowki
wyrazonych cyframi lub slownie. Bledy w tym zakresie poprawia si¢ poprzez anulowanie blednych
przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych.

§6

1. Wyplata gotowki z kasy nastepuje na podstawie zrodlowych dowodéw uzasadniajacych wyplate.
Zrédlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotowki przez dokonaniem wyplaty sg sprawdzane
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonania tych
czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do
wyplaty Kierownik jednostki lub osoby przez niego upowaznione, skladajgc swoj podpis i datg.

2. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaly, podajac datg jej otrzymania oraz



zamieszcza swoj podpis. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe to
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

3. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgda¢ do okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotowki.

4. Przy wyplacie gotéwki osobie nie moggcej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na pros$be kasjera moze
podpisa¢ inna osoba (z wyijatkiem pracownika-kasjera zlecajgcego wyplate), stwierdzajgc jako $wiadek
swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienione w rozchodowym dowodzie kasowym. Na tym
dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamosé
osoby otrzymujgcej gotéwke oraz imie i nazwisko $wiadka. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej sie
podpisac.

§7
1. Codziennie wszystkie dowody kasowe wyplat i wplat gotéwki, dokonywane w danym dniu wpisuje sie
do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera. Wyplaty z list plac i z innych list sg ewidencjonowane
w raporcie kasowym w kwocie obejmujgcej sumg wyplat dokonanych w danym dniu.
2. Raport kasowy sporzadzany jest dla jednostki obslugiwanej nie rzadziej niz raz w miesiacu.
3. Oryginaly raportéw wraz z dowodami zrédlowymi kasjer przekazuje gléwnemu ksiegowemu do 5 dnia
nastgpnego miesigca. Raporty kasowe na koniec roku obrotowego (kalendarzowego) winny wykazywacé
salda zerowe,
4. Przekazane do ksiggowania raporty kasowe wraz z zalgcznikami podlegaja kontroli przez glownego
ksiggowego pod katem prawidlowosci udokumentowania operacji kasowych, prawidlowosci sporzadzania
raportow kasowych oraz kompletnosci zalgczonych do raportéw kasowych dowodéw wplat i wyplat
gotowki z kasy, a zwlaszcza czy:
1) operacje kasowe sg udokumentowane dowodami kasowymi dopuszczonymi do stosowania w jednostce,
2) wyplaty gotowkowe sg udokumentowane dowodami kasowymi zrédlowymi sprawdzonymi pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
3) dowody zrédlowe zostaly zatwierdzone do wyplaty przez kierownika jednostki,
4) przyjeta do kasy gotéwka zostala odprowadzana do banku na wlasciwe konta,
5) operacje kasowe ujmowane sg w raporcie kasowym w dniu ich wystgpienia,
6) zachowano zgodnos¢ przychodu gotéwki do kasy pobranej z banku z dokumentami potwierdzajacymi jej
przyjecie oraz z czekami gotéwkowymi i wyciggami bankowymi,
7) zachowano zgodnos¢ zapiséw w raporcie kasowym z dowodami zrédlowymi,
8) zachowano poprawno$é rachunkows obrotéw i sald raportu kasowego oraz ciaglo$¢ sald w raportach
kasowych,
9) wyplaty gotéwki z kasy dokonano za pokwitowaniem jej odbioru.
5. W dowodach kasowych (KP, KW) nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek. Wszelkie blgdy w tym
zakresie poprawia sie¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw oraz
wystawienie nowych prawidlowych dowodéw przeznaczonych do wplat lub wyplat gotowki. Anulowany
dowdd znajduje si¢ przy raporcie kasowym.
6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek.
7. Ustala si¢ pogotowie kasowe na biezgce wydatki w wysokosci 1.500,00, ktére przechowywane jest
w sejfie Urzedu Gminy.

§8
Inwentaryzacja stanu gotowki w kasie

1. Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja w kasie.
2. Inwentaryzacja kasy powinna nastapic¢ co najmniej w nastgpujgcych terminach:
- przy przekazywaniu - przyjeciu kasy (zdawczo — odbiorcza),
- W dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody (wlamanie, uszkodzenie kasy),
- w dniu koniczagcym rok obrotowy,
- W dniu poprzedzajgcym dzien zmiany formy prawnej jednostki,



- w dniu poprzedzajgcym dzien otwarcia likwidacji lub ogloszenia upadlosci jednostki,

- w dniu zakonczenia dzialalno$ci jednostki.

3. Inwentaryzacje, przeprowadza komisja powolana stosownym zarzadzeniem Kierownika.

4. Zakres inwentaryzacji kontrolnej obejmuje stan $rodkéw platniczych, oraz druki $cislego zarachowania.
5. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokél.

§9
Zabezpieczenie pomieszczen kasy
1. Pomieszczenie kasowe i sejf po zakoficzeniu pracy kasjer zamyka na klucze.
2. Komplet kluczy kasy przechowywany jest w zamknigtym na klucz biurku kasjera.
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dr Danuta Kedioxska/Cieszyriska







