Zarzadzenie Nr 26/2017
Wajta Gminy Ojrzen

z dnia 20 lipca 2017 roku

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 1b/2011 Wéjta Gminy Ojrzen z dnia 12 stycznia 2011 roku w

sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Gminy w Ojrzeniu i podlegtych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(4. Dz. U. 22016 1. poz. 1047 z p6zn. zm.) oraz art. 68 ust. 112 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (4. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ zmiany w § 5 ,,Wykaz programéw wraz z opisem systemu
informatycznego oraz zasad ochrony danych stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia”,
ktére otrzymuja brzmienie okreslone w zaltaczniku nr 1 do zarzadzenia

2. Wprowadza si¢ zmiany w § 7 ,,Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej stanowi
zalgcznik nr 6 do zarzadzenia”, ktdre otrzymuja brzmienie okreslone w zalgczniku nr
2 do zarzadzenia

§2
W zafaczniku Nr 3 ZAKEADOWY PLAN KONT W pkt.4 pkt. 4.1 otrzymuje brzmienie:

»4.1 Jednostka ustala nastgpujacy wykaz kont ksiegi gléwnej:

KONTA BILANSOWE

ZESPOL 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwale

013 Pozostate srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

ZESPOX. 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe



101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

134 Kredyty bankowe

135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 Rachunek srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
138 Rachunek srodkéw europejskich

139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki w drodze

ZESPOL 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw
europejskich

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 Rozliczenie wydatkéw ze §rodkow europejskich

228 Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

ZESPOL 3 — Materialy i towary
310 Materiaty

ZESPOL 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenia
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow



ZESPOL 6 — Produkty
640 Rozliczenie miedzyokresowe kosztow

ZESPOL 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 Dotacje i $rodki na inwestycje

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

ZESPOL. 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

Wydatki

970 Platnosci ze srodkéw europejskich

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatk6w budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

982 Plan wydatkow srodkéw europejskich

983 Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich roku biezacego

984 Zaangazowanie wydatk6éw $rodk6w europejskich przysztych lat

990 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym

992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu paristwa

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Dochody

990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobranych przez nich podatkéw podlegajacych



przypisaniu na kontach podatnikéw
991-30 Gwarancje ubezpieczeniowe, bankowe i inne”

§2
W zataczniku Nr 3 ZAKEADOWY PLAN KONT w pkt 4.3 Opis kont otrzymuje brzmienie:
,Opis kont
Konto 011 ,,Srodki trwale”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013 i 014,
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sic zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej $rodkow trwatych, z wyj agtkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartosé ulepszen zwigkszajacych warto$é poczatkowa
srodkow trwatych;
2) przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych;
3) nieodplatne przyjgcie srodkéw trwatych;
4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej §rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegélnosci:
1) wycofanie §rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;
3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych;
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 srodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 013 ,,Pozostale Srodki trwale”’

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja 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 pozostalych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié¢ ustalenie wartodci
poczatkowej Srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajduja sie srodki
trwale, lub komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$é srodkow trwalych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;j.

Konto 014 ,,Zbiory biblioteczne”

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

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢ na
koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

1) przychod zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie

otrzymanych;

2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

1) rozchdd 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 nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartos$ci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegblnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych



przepisach.

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

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeri 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 szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytulow i oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowej.

Konto 030 ,,Dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnoécei akcji
i innych dhugoterminowych aktywéw finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Ma - Zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegolnych skiadnikéw dtugoterminowych aktywéw finansowych wedlug tytuléw.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartosé dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegblowg do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wsp6lna ewidencje szczegdtows.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.



Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegaj gcych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksieggowane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
Srodkow

trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodk6éw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w petnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia

kosztéw $rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzer oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dzialalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartogé uzyskanych efektow, w szczegélnoscei:

1) srodkéw trwatych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie. »,
Nakoncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych
srodkow trwatych.



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodregbnienie kosztéw $rodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegélnych rodzajow
efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé kosztéw srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotoéwki znajdujacej sie w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wpltywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
- rozchody gotoéwki i niedobory kasowe.

Warto$¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotéwki w walucie obcej.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej;

2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej,

z podziatem na poszczeg6lne waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczeg6lnym osobom za nig

odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktGre oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 ,,Rachunek biezqcy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytulu wydatkéw i dochodéw (wptywéw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pieni¢znych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegdlowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221
lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym Jjednostki, jak réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespolow: 1,2,3,4,7lub §;

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



3) okresowe przelewy srodkéw pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegblowa wedhug dysponentéw, ktérym przelano $rodki pienig¢zne), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotoéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzyé réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie
dochodéw - na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegolowoscei planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczeg6élowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych z tytulu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktore do kofica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z
kontem 223;

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

Konto 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegoblnosei
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegblowa do konta 135
powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.



Konto 137 - "Rachunek srodkéw Ppochodzgcych ze irédet zagranicznych niepodlegajgcych
Zwrotowi"

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach srodkow
pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz $rodki
europejskie.

Na koncie 137 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
¢zym musi zachodzié zgodnogé zapis6w migdzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wptyw tych §rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie
Ma wyplyw tych srodkéw.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrédta ich
pochodzenia.

Konto 138 - "Rachunek srodkéw europejskich'

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach bankowych,
Zwigzanych z realizacjg programéw i projektéw finansowanych ze srodkow europejskich.

Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiegowar na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzié¢ zgodnosé zapiséw miedzy Jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 wmuje si¢ w szczeg6lnosci wplywy $rodkéw pieni¢znych w
korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wyplaty srodkéw
pieni¢znych na realizacj¢ programéw i projektéw finansowanych z tych srodkéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 138 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego i
powinna zapewniaé mozliwosé ustalenia stanu poszczegblnych srodkow pienigznych wedtug
zrédet ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwiaé réwniez ustalenie stanu tych
srodkéw odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienig¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ W szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekow potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) $rodkéw obeych na inwestycje.



Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzié pelna 2godnos¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscia
jednostki a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienigznych z rachunkéw
biezgcych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkéw
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 ,,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki Dienigine"

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczeg6lnosci
akcji, udziatow i innych papierow wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak
tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - Zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegblnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegblnych krétkoterminowych aktywéow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obeej, z podziatem na poszezegélne waluty obce;

3) wartosci krétkoterminowych aktywoéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym. »,

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 ,,Srodki Dienigzne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkéw pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze. Stosownie do przyjetej
techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze moga byé ewidencjonowane na biezaco lub
tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.



Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych w drodze.

KONTO 201 ,,Rozrachunki 7 odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezei krajowych i zagranicznych z

tytutu dostaw, rob6t i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére s3 ujmowane na koncie
221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje sie za powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia nalezno$ci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentéw.

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

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadplat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu mogg byé dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedhug dtuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w tych
dochodach.

KONTO 222 ,,Rozliczenie dochodow 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 korespondenciji
odpowiednio z kontem 130.

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

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

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

KONTO 223 ,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programoéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspoHinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich na
konto 800;

2) okresowe przelewy s$rodkéw pieni¢znych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wsp6ifinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkéw
europejskich, w korespondencii z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 wmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) okresowe wptywy srodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130. »,

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 umuje si¢ réwniez operacje
zwigzane z przeptywami $rodk6w europejskich w zakresie, w ktérym srodki te stanowig
dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

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



KONTO 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci 7 budsietu srodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
platnosci z budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegblnoscei:

1) wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, w korespondencji z kontem 130;

2) wartos¢ ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank

Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ W szczegblnosci:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z

kontem 810;

2) warto$¢ platnoscei z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontami 810 lub 230;

3) warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w

korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$é ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu srodkéw europejskich
wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych, s3 ujmowane na koncie 221.

KONTO 225 ,,Rozrachunki 7 budietami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegoblnoscei z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami. Na stronie
Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetow i wplaty od budzetéw.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznoéci
1 zobowiazan wedtug kazdego z tytutléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

KONTO 226 ,,.Dtugoterminowe naleznosci budietowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych

rozliczen z budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dtugoterminowe
naleznosci, w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie nalezno$ci
krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegblnosci przeniesienie naleznodci
dhugoterminowych



do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegblnych naleznosci budzetowych.

Konto 227 - "Rozliczenie wydatkow 7 budzetu srodkéw europejskich"

Konto 227 shuzy do ewidencji i rozliczen wydatkéw z budzetu §rodkéw europejskich ujetych
w planie wydatkow $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie w szczegolnosci w ciggu roku budzetowego okresowe lub
roczne przeniesienie wydatkow z budzetu $rodkéw europejskich na podstawie sprawozdan
budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje sic w szczegblnoscei:

1) wptyw $rodkéw  europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéw w zwigzku z
realizacjg programéw i projektow finansowanych z tych srodkow, w korespondencji z kontem
138;

2) przeksiggowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na
podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu platnosci na rachunek
wykonawcy (odbiorcy), w korespondencii z kontami zespohu 2;

3) w instytucji koordynujace;j, zarzagdzajacej lub posredniczacej - wartodé platnosci
dokonanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentéw z tytulu wydatkow
ujgtych w planach finansowych tych instytucji, w korespondencji z kontem 224.

Konto 228 - "Rozliczenie srodkéw pochodzgcych ze irddel zagranicznych niepodlegajqcych
zwrotowi"

Konto 228 stuzy do ewidencji i rozliczer $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi, innych niz srodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;

2) przekazanie $rodkoéw na pokrycie wydatkéw realizowanych ze Zrodet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ w szczegélnosci wplyw Srodkéw otrzymanych na pokrycie
wydatkéw realizowanych ze zZrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub
przeznaczonych dla innych jednostek, w korespondencji z kontem 137.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozliczen $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w
podziale na Zrédta ich pochodzenia.



KONTO 229 ,, Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegllnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229
wmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - zobowigzania,
sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi sg
dokonywane rozliczenia. Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.

KONTO 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzer”

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

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

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

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencja
szczegolowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanow
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

KONTO 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczeti i zobowigzan wobec pracownikéw z
innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazaj gce jednostke;
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odplatnych;

3) naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytuhu niedoboréw i szkéd;

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;



2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych;

3) wptywy naleznosci od pracownikéw.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowiazan wedlug tytutéw rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezef, a saldo
Ma - stan zobowiazan wobec pracownikéw.

KONTO 240 ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 shuizy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznodci i roszczefi oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane ré6wniez
do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczef,, a takze krotko- i dlugoterminowych
naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

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

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

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

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sig¢ w szczegblnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

KONTO 290 ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpis6w aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.



KONTO 310 ,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw, w tym takze opakowan i odpadkéw,
znajdujacych sie w magazynach wiasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materialéw, a
na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialéw, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

KONTO 330,, T owary”

Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapaséw towaréw. Ewidencjg na tym koncie
obejmuje si¢ towary znajdujace si¢ zar6wno we wlasnych magazynach, punktach sprzedazy,
punktach przerobu, jak réwniez w magazynach obcych i przerobie obcym.

Na stronie Wn konta 330 wjmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapas6w towaréw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zapasOw towaréw w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

KONTO 400 sAmortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpis6w amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.

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

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

KONTO 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dzialalnodci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia
materialéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciaggu roku
kosztéw zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

KONTO 402 ,, Ustugi obce”



Konto 402 shuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ushig obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 wjmuje si¢ poniesione koszty
ushug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz
na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860,

KONTO 403 ,, Podatki i optaty”
Konto 403 shuzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych

oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty
administracyjnej.

tytutu na konto 860.

'KONT 0404, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobamj fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, 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 potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dzialalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dziefi bilansowy przenosi si¢ je na konto 860,

KONTO 405 ,, Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu r6znego rodzaju
$wiadczef na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
bracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie s zaliczane do wynagrodzer.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie s zaliczane do wynagrodzer.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
swiadczen na rzecz pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzies bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

KONTO 409 ,, Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadafi stuzbowych, koszty krajowych i



zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczeti majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta umuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich

zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

KONTO 490 ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5 "Koszty wedtug typow dzialalnosci
iich rozliczenie" stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 600 "Produkty gotowe i potfabrykaty" wartosci

wytworzonych i przyjetych do magazynu wyrobow gotowych i produkcji niezakonczonej
wedtug cen sprzedazy netto;

2) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow"

kosztéw rozliczanych w czasie (w okresach p6zniejszych), ktére byly ujete na kontach: 400,
401,

402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesione;j;

3) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow";

4) kosztéw zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztéw niewliczanych do

sprzedanych produktow i towaréw, lecz wprost obcigzajacych wynik finansowy oraz
ewentualne koszty zakupu i sprzedazy towaréw i materiatéw ujete na kontach: 730 i 760. W
jednostkach prowadzacych konta zespohu 5 konto 490 stuzy do:

1) przeniesienia na konta zespotu 5 i zespolu 6 kosztéw prostych

zewidencjonowanych w ciggu okresu sprawozdawczego na kontach: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409;

2) przeniesienia na konto 640 kosztéw rozliczanych w czasie, ktére byty ujete na kontach: 400,
401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

3) ujecia tacznej kwoty kosztow uzyskania przychodéw zewidencj onowanych na kontach
zespotu 7.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie:

1) koszt wiasny sprzedanych produktéw odpowiadajacy rzeczywistym kosztom

wytworzenia sprzedanych produktéw, w korespondencji z wtasciwym kontem zespotu 7, oraz
koszty niewliczane do wartosci produktow, lecz obciazajace wynik finansowy danego okresu,
w korespondencji z wasciwym kontem zespotu 5 (koszty zarzadu, koszty handlowe i koszty
sprzedazy);

2) zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje sie poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 i niepodlegajace rozliczeniu w czasie, w



korespondencji z wtasciwym kontem zespotu 5, oraz przypadajace na przyszle okresy, w
korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ réwniez, w korespondencji z kontem 760, przychody ze
sprzedazy wewnetrznej produktéw oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktow
spowodowane w szczegdlnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.
Ksiggowania te moga by¢ dokonywane na biezgco, jednoczesnie z zapisami na kontach
zespoléw 5, 617, albo okresowo, w tacznej sumie réwnej roznicy migdzy kwota odpowiadajaca
zmianie stanu produktéw a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapaséw produktéw gotowych, produkcji
niezakonczonej i rozliczer migdzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu na
poczatek roku.

Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.

KONTO 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysziych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przyszltych okreséw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresic
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwe. ’

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz
zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach
poprzednich.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

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

2) wysokosci innych rozliczehi migdzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem wedhug ich
tytutow. »,

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

KONTO 720 ,,Przychody 7 tytutu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szczegolnosci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu pafistwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umoéw
migdzynarodowych.

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



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié wyodrebnienie
przychodéw z tytuhu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

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

W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

KONTO 740 - "Dotacje i Srodki na inwestycje"

Konto 740 shizy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych $rodkéw na finansowanie  dzialalnosci podstawowe;j
samorzgdowych zakltadéw budzetowych oraz $rodkow pieni¢znych przeznaczonych na
inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym panistwowych i
samorzgdowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnogé oswiatows.

Na koncie 740 nie ujmuje sie dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

1) dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samobilansujacym oddziatom
samorzgdowych zakladow budzetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240;

2) $rodki pieniezne samorzadowych zaktadow budzetowych i dochody gromadzone przez
jednostki budzetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na
finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800 lub 840;

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

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie:

1) w ciagu roku - dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub dotacje
nalezne, jezeli ich wysokosé wynika z przepiséw, w korespondencji z kontem 225;

2) na koniec okresu sprawozdawczego - dotacje nalezne, wynikajgce z przepiséw prawa lub
potwierdzone przez organ dotujacy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wplyneta na
rachunek jednostki w okresie nastgpnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w
korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wysokosci  dotacji
przypadajacych na poszczegdlne tytuty rozliczen.

W koficu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka si¢ dwoma saldami, ktére przenosi sig:



1) saldo Wn oznacza warto$é dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosgci podstawowe;j
samodzielnie bilansujgcych si¢ oddzialéw $rodkéw wykorzystanych lub przeznaczonych na
inwestycje w samorzadowych zaktadach budzetowych, na strone Wn konta 860;

2) saldo Ma oznacza warto$¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnogci podstawowe;j,
na stron¢ Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

KONTO 750 ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytuhu operacji finansowych, w szczegblnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzialéw i akcji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i
papier6w warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice
kursowe.

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

W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

KONTO 751 ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegOlnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akcji i
innych papier6w warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki
za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$é naleznodci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwale w budowie.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.



KONTO 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartodci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie

otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe;

4) réwnowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw 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 samorzadowy zaktad budzetowy otrzymal srodki pieniezne, w korespondencji ze strong
Wn konta 800;

$) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W korcu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondenciji 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 podstawowa
dzialalnoscig jednostki.

W szczegblnoscei 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 naleznodci, 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,
403, 404, 405, 409, 490 oraz zespohu 5 - do ewidencji zapis6w uzupelniajacych, dokonanych
na kontach zespotéw 5 i 6 z tytutu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktéw (w tym takze
rozliczen migdzyokresowych kosztéw), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490,
konta zespotéw 5 lub 6 oraz konta kosztu whasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta
761 w korespondencji ze strona Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu produktow.



W koficu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow majatku, jezeli
zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na strong Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strona Ma konta
761

KONTO 800 ,,Fundusz Jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji r6wnowartosci majgtku 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 regulujgcymi gospodarke finansows jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegblnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

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

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 81 0;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiady
niepienig¢znego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) réwnowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy,
a takze od $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktorych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat $rodki pieni¢zne, w korespondencii ze strong
Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegblnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

3) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw srodkéw
europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrédet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi z konta 228;

5) wptyw Srodk6éw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;



6) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych;

7) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

8) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych Jjednostek;

9) wartos¢ objetych akcji i udzialéw;

10) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

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

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 810 - »Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu $rodkow europejskich
oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ymuje sig:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w Czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) warto$¢é platnosci z budzety srodk6éw europejskich uznanych zarozliczone, w korespondenciji
z kontem 224;

3) réwnowartosé wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie, w koficu roku, salda konta 810 na konto
800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

KONTO 840 sRezerwy i rozliczenia migdzyokresowe priychodow”

Konto 840 shuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczef mig¢dzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wi - ich
zmniejszenie lub rozwiazanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczef
migdzyokresowych przychod6w, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszer i zmniejszen;



2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegllnych tytutéw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczeh
migdzyokresowych przychodéw.

KONTO 851 ,,Zaktadowy fundusz swiadczer: socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych. Srodki pieni¢zne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje sic na koncie 135 "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia". Pozostate srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowe;j jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z
funduszu).

Ewidencja szczegélowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszeri i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z

podziatem wedtug Zrédel zwiekszeti i kierunkow zZmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez

poszczegblne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socj alnych.

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

W koricu 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;

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w Jednostkach stosujgcych to konto;

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730, oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujgcych sig¢ oddziatéw oraz na inwestycje samorzadowych zaktadéw budzetowych, w
korespondencji z kontem 740;

5) kosztoéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 75 1, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondenciji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koficu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychod6w, w korespondencii z poszczeg6lnymi kontami zespohu 7;



2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z
kontem 740.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
stratg netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nast¢pnym na konto 800.

KONTA POZABILANSOWE

KONTO 970 ,, Ptatnosci ze srodkéw europejskich”

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

Na stronie Wn konta 970 wmuje si¢ warto$¢ zlecen platnosci przekazanych przez instytucje lub
inne upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydatkow
ze Srodkow europejskich.

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

Konto 970 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ zlecen platnosci przekazanych
przez instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujacych za realizacje przez Bank
Gospodarstwa Kraj owego.

KONTO 975 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w
jednostkach, w ktérych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzglgdniona w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania
tych wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami” »,

Konto shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczes migdzy jednostkami w
celu sporzagdzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

KONTO 980 ,,Plan Sinansowy wydatkéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz Jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetu,



2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku

nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 Jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

KONTO 981 ,,Plan Jinansowy niewygasajgcych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta §rodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) réwnowartosé zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) warto$é planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaslej.

Ewidencje szczegétowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegélowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

KONTO 982 ,, Plan wydatkéw srodkéw europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkéw $rodkow europejskich dysponenta $rodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ plan wydatkéw srodkow europejskich oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ w szczegblnosci:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw Srodk 6w europejskich;

2) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegélowa do konta 982 Jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;. '

KONTO 983 ,,Zaangazowanie wydatkow europejskich roku biezgcego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw srodkéw europejskich

na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw $rodkow
europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw w kwocie obcigzajacej plan
finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie
projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich, ktérych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku biezacym.



Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

KONTO 984 ,,Zaangazowanie wydatkow europejskich przyszlych lat”

Konto 984 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetu Srodkéw
europejskich przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw budzetu
srodkéw europejskich w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan wydatkéw roku biezacego
jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie wysokogé zaangazowanych wydatkéw $rodkow
europejskich lat przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
srodkéw europejskich. ‘

KONTO 998 ,,Zaangasowanie wydatkow 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 yjmuje sie: '

1) réwnowarto$é¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku

budzetowym;

2) rownowartosé zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku

nast¢pnego.

Na stronie Ma konta 998 umuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é uméw, decyzji i
innych postanowies, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos$é dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 990 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym”

Konto 990 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych w ukladzie
zadaniowym. Na stronie Wn konta 990 wmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych w
ukladzie zadaniowym oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 990 ymuje si¢ rOwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetowych w
ukladzie zadaniowym oraz wartosé planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczegétowa do konta 990 powinna by¢ prowadzona w spos6b umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdania z wykonania wydatkéw w uktadzie zadaniowym.

Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.



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

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania
wydatkéw, projektow i programéw z budzetu panstwa.

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

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

KONTO 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budietowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych Konto 999
stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;j
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie¢ wysokosé zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczaj gce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

KONTO 990 Rozrachunki 7 osobami treecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika”

Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od o0séb trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiggowanie na tym koncie dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Na stronie Wn konta 990 ksieguje sie:

- kwote przypisu wynikajaca z decyzji orzekajacej odpowiedzialnogé osoby trzecie;j,

- kwotg zwrotu ewentualne;j nadpfaty.

Po stronie Ma ksieguje sie:

- kwote dokonanych wptat,

- kwote dokonanego odpisu — jezeli zobowigzanie podatnika wygasto, a na koncie
szczegOtowym osoby trzeciej pozostata kwota przypisu niezréwnowazona wplatami tej osoby
trzeciej (na podstawie PK — polecenia ksiggowania).

Do konta 990 prowadzi sie ewidencje na pozabilansowych kontach analitycznych wedtug
rodzajéw podatkéw, a do kont analitycznych ewidencje na pozabilansowych kontach
szczegotowych otwieranych oddzielnie dla kazdej osoby trzeciej do bilansowego konta
podatnika.

Wyplaty dokonane przez osoby trzecie ksiggowane sg jednoczesnie na koncie podatnika, do
ktérego jest prowadzone konto osoby trzecie;j.



KONTO 991 ,,Rozrachunki 7 inkasentami 7 tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajqcych przypisaniu na kontach podatnikow”

Na koncie 991 ewidencjonuje sie, bez stosowania zasady podwojnego zapisu, kwoty nalezne
do pobrania i pobrane przez inkasentéw.

Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie :

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej.

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sig:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

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

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/2017 Wéjta Gminy Ojrzen z dnia 20 lipca 2017 roku

Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 16/2011
Wojta Gminy Ojrzen

z dnia 12 stycznia 2011 r

Wyk z programéw wraz 7 opisem systemu informacyjnego oraz zasady ochrony danych

1. W Urzgdzie Gminy Ojrzen ksiggi rachunkowe prowadzone $g przy uzyciu komputera.

2. Ewidencja ksiegowa, ewidencja wymiaru i ksiegowogé podatkowa, place, prowadzone sg w
urzedzie w formie komputerowe;.

3. Na podstawie ustawy o rachunkowosci art.10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ ustala si¢ nastepujacy wykaz
programéw komputerowych wykorzystywanych w referacie finanséw:

N Data
azwa .
Autor Programu Opis rozpoczecia
Programu .
eksploatacji
Asseco Poland
Platnik G L System przetwarzania i
Al Armii Krajowej 80 .01.1999 r,
Windows 1 Rrajowe przesytania danych do ZUS 01.01.1999 r
Rzeszow
Ustugi Informatyczne Info — System
: Roman i Tadeusz Groszek
1
Kadl"y ! place System kadrowo - ptacowy 01.01.2009 .
Windows 05-120 Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240
ProgMan Software
81-451 Gdynia
Rejestr sprzedazy i zakupu,
Rejestr VAT . 1 p R .zy P
ul. Al Zwyciestwa 96/98 wystawiania faktur. 01.01.2007 ¢
Wind . .
indows zmiana autora: Wolters Kluwer Polska SA Ewidencja VAT
ul. Przyokopowa 33
01-208 Warszawa




Bank CUI - Przygotowywanie
4 Centrum Ushig Bank CUI Bank Spétdzielczy w Plofisku przelewéw w formie 21.10.2016 1.
Internatowych elektronicznej
Ksiggowosé ProgMan Software Ksiggowo$¢ budzetowa,
budzetowa  — ] sprawozdawczo$é,
Finanse DDJ 81-451 Gdynia planowanie
5 Windows ul. Al. Zwyciestwa 96/98 01.01.2005 1.
zmiana autora: Wolters Kluwer Polska SA
ul. Przyokopowa 33
01-208 Warszawa
Ustugi Informatyczne Info — System System wymiaru podatkéw
lokalnych
Podatki Roman i Tadeusz Groszek
6 01.01.2009 r.
Windows 05-120 Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240
Ksiggowosé Uslugi Informatyczne Info — System Ewidencja ksiegowa
zobowigzan Roman i Tadeusz Groszek podatkéw rolnego,
7 01.01.2009 r.
Windows 05-120 Legionowo lesnego i od
ul. Pitsudksiego 31/240 nieruchomosci
Ustugi Informatyczne Info - System System wymiaru
A Roman i Tadeusz Groszek podatku od $rodkéw
uta
8 . 05-120 Legionowo transportowych wraz z 01.01.2009 1.
Windows
ul. Pitsudskiego 31/240 ksiggowoscia
podatkowa
Bestia Windows Ministerstwo Finanséw Sporzadzanie sprawozdan
9 budzetowych 01.03.2006 1.
przekazywanych RIO
Budzet Pro Sputnik Software Sp z o.0.
10 Windows ul. Gérecka 30 Planowanie budzetu 01.06.2004 .
60-201 Poznan
Oplaty Vendis Sp z o.0.
11 ryczattowe i Rozliczanie optat za wode 13.08.2010 .

licznikowe

S. Jézwiak, D. Fraczek, S. Wieczorek




Windows ul. Dhuga 5
20-346 Lublin
Progman Wolters Kiuwer Polska SA Rejestr sprzedazy i zakupu,
12 | Rozrachunki ul. Przyokopowa 33 wystawiania faktur. 01.01.2017
01-208 Warszawa Ewidencja VAT
Progman Wolters Kluwer Polska SA przygotowanie
Zbiorczy VAT ul. Przyokopowa 33 centralnego rejestru
13 01-208 Warszawa sprzedazy i zakupu oraz 01.01.2017
zbiorczej deklaracji VAT
dla JST
Klient JPK Ministerstwo Finanséw Wysylanie Jednolitego 01.01.2017
Pliku Kontrolnego (JPK) e

4. Opis oraz sposéb dzialania programéw

Ad 1/ System ,,Platnik”

Umozliwia wspélprace z ZUS —em.

Funkcje programu mozemy podzieli¢ nastepujaco:

1. Przygotowanie do pracy z programem:

- rejestracja danych identyfikacyjnych i ewidencyjnych ptatnika,

- rejestracja danych dotyczacych kont bankowych ZU8,

2. Przygotowanie dokumentéw ubezpieczeniowych — obejmuje:

- rejestracje danych dotyczacych ubezpieczonych, ktéra moze si¢ odbywa¢ dwiema metodami:
- wezytanie ( import) z pliku danych zrédtowych dotyczacych ubezpieczonych; pliki tekstowe
o okreslonym formacie mogg by¢ generowane przez programy kadrowo- placowe platnikéw

- U wprowadzanie manualne za pomocg klawiatury komputerowej,

- Wypehianie i poprawianie dokumentow ubezpieczeniowych tj. migdzy innymi:

- wyliczanie sktadek,

- kontrola formalna, przegladanie i korekta.

- zezytywanie ( export) z pliku danych do przelewow ZUS.

Ad 2/ Komputerowy system »Kadry i Place” umozliwia:

— skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych w
komoree kadrowej oraz prac, zwigzanych z wyliczeniem i wyplata wynagrodzen,

— gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o zatrudnionych i zwolnionych
pracownikach takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspétmatzonku,
dzieciach, itd.,

— informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnoéci, urlopy,
swiadczenia socjalne, kary, szkolenia, dowolne dane opisowe,




— ewidencj¢ wynagrodzen i potracen dla poszczegélnych pracownikow,

— tworzenie i automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list ptac w ukladzie analitycznym
1 syntetycznym, w sposob zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym dokumencie
placowym, automatyczne rozliczenie z urzgdem skarbowym i ZUS - em, na poziomie
poszczegolnych list ptac i zbiorowo dla calej jednostki, roczne rozliczenie podatku
dochodowego dla poszczegolnych pracownikéw W ramach’ programu mozna wykonaé¢ w
postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do przegladania na ekranie) szereg zestawien
placowych, o uktadzie danych, szczegétowosci i zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie
zestawient, poczawszy od pelnej analityki np. na poziomie pracownika i poszczegdlnych
sktadnikéw jego wynagrodzenia, a skoficzywszy na skomasowanej informacji syntetycznej na
poziomie catej jednostki organizacyjnej. Zadaniem systemu PELACE jest prowadzenie kartoteki
pracownikéw, w polaczeniu z mozliwodcig naliczania plac i sporzadzania odpowiedniej
dokumentacji.

Ad 3/ Program ,,Rejestr VAT?”

System umozliwia rozliczania kontrahentéw oraz ewidencjonowania sprzedazy i zakupow.
System zawiera nastgpujace opcje:

* ewidencje dokumentéw sprzedazy (faktur Vat, rachunkow),

¢ ewidencje dokumentow zakupu,

® podglad i wydruk faktur sprzedazowych oraz faktur dla matych przedsiebiorcéw
(Faktura Vat-MP),

* kartoteke towaréw / ustug,

* kartoteke kontrahentow,

* wydruk rejestru sprzedazy,

®  wydruk rejestru zakupu,

® W pelni automatyczne przygotoWanje deklaracji Vat 7 oraz Vat 7K,

* umozliwia wspélprace z programem FINANSE DDJ,

* podglad i wydruk decyzji platniczych,

* podglad potwierdzenia salda,

® mozliwo$¢ ewidencjonowania i rozliczania dokumentéw wewnetrznych.

Ad 4/ Program ,,Przelewy” umozliwia m. in. -

- przegladanie sald,

- przegladanie szczeg6towe historii operacji na rachunku,

- skfadanie zlecen przelewu do kontrahentéw klienta ( elixir),
- skladanie zlecen przelewu ZUS,

- skladanie zlecen przelewu do Urzedu Skarbowego,



- import listy kontrahentéw z pliku tekstowego o zdefiniowanym formacie,

- konfiguracja uprawnien poszczeg6lnych operatorow,

- wydruki zastepczych wyciagow bankowych z poszczegélnych rachunkéw bankowych,

- weryfikacje wprowadzanych numeréw banko6w,

- odbidr i generowanie danych w kilku formatach,

- mozliwosé przegladania dokumentéw wystanych lub odebranych wg roznych kryteriow.
Akceptowanie zlecei przelewu odbywa si¢ przez uzycie czytnika elektronicznego i
indywidualnej karty z chipem ( dostep do niej jest chroniony PIN-em) zgodnie z karta wzorow
podpiséw klienta.

Transmisja danych odbywa sie przez wydzielone lgcza telekomunikacyjne, co zabezpiecza
zaréwno bank jak i klienta przed atakami z Zewnatrz,

Ad 5/ System Finanse DDJ — ksiggowos¢ budzetowa

System zawiera nastepujace opcje:

kartoteka grup jednostek (grupowanie placéwek),

kartoteka jednostek,

obstuga kartoteki kontrahentéw,

obstuga planu kont,

obstuga kart paragrafow (wydatkow / dochodéw),

mozliwos¢ biezacego ksiggowania dokumentéw,

rozliczania naleznosci i zobowigzan,

obstuga planu finansowego jednostki,

przeksiggowania roczne i okresowe,

podglad i wydruk zadanych syntetyk i podsyntetyk,

prosty dostep do dokumentdw,

wydruk zestawienia obrotéw i sald — na kontach,

wydruk obrotéw i wykonania planu - na kartach wydatkéw / dochodow,

wydruk dziennika dokumentow,

wydruk analityki kont wg dokumentéw,

wydruk analityki paragraféw wg dokumentow,

wydruk wlasnych zestawien (zdefiniowanych przez uzytkownika programu),

edycja i wydruk sprawozdan RB,

mozliwos$¢ przygotowania bilansu zamknigcia, rachunku zyskéw i strat, zestawienia
zmian w funduszu jednostki,

mozliwos¢ obstugi wielu jednostek,

mozliwo$¢ prowadzenia wielu dziennikéw dokumentéw w wybranej jednostce (np.
budzet, dochody wiasne, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych itp.),



Ad 6/ System ,,Podatki” — osoby prawne i fizyczne

System PODATKI (osoby prawne) zostal przygotowany do prowadzenia ewidencji
nieruchomosci i podatnikéw, naliczania podatku i drukowania decyzji wymiarowych oraz
zmieniajacych dla podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz lacznego zobowigzania
pieni¢znego, jak réwniez do wprowadzania i ksiggowania deklaracji podatkowych (dla oséb
prawnych). Dla realizacji tych celéw tworzone i utrzymywane sg zbiory danych, zawierajace
szczegdtowe informacje zaréwno o podmiotach (osoby fizyczne lub prawne) jak i przedmiotach
opodatkowania. Ich szczegétowosé odpowiada zakresom informacji opisanym w najnowszych
ustawach i rozporzadzeniach dotyczacych opodatkowania, wymaganych dla

poszczegolnych rodzajéw zobowigzan. System PODATKI ( osoby fizyczne) shuzy do
prowadzenia ewidencji podatkéw, naliczenia podatku od nieruchomosci, rolnego i le$nego oraz
drukowania nakazéw podatkowych (decyzji). Dla realizacji tych celéw tworzone i
utrzymywane sg zbiory danych, zawierajace szczegbtowe informacje o podatnikach i
przedmiotach opodatkowania. W bazie danych mozna wyszczegélnié takie sekcje jak baza
osobowa, baza danych wymiarowych, baza ksiggowosci i inne. System, w zaleznosci od
konfiguracji, obstuguje zaréwno podatki od 0séb fizycznych jak i prawnych. Podstawowe
roznice widoczne sg na poziomie naliczania podatku (naliczanie i ksiegowanie decyzji - dla
0s6b fizycznych, wprowadzanie i ksiggowanie deklaracji - dla oséb prawnych) oraz
wprowadzania i edytowania podmiotéw opodatkowania, czyli wpiséw bazy osobowej (inne
struktury danych dla oséb fizycznych i prawnych).

Podstawowsa jednostka danych systemu jest jednostka opodatkowania (nieruchomos¢) -
rozumiana tutaj jako opis danych podmiotu opodatkowania, wraz z danymi dotyczacymi
poszczegolnych rodzajow zobowigzan podatkowych. Kazda jednostka posiada swoj unikalny
numer ewidencyjny, identyfikujacy ja w systemie. Jednostk¢ mozna wyobrazaé sobie jako
odpowiednik teczki, zawierajacej wszystkie dane o wladcicielach nieruchomosci i ich
zobowigzaniach, o naliczonych i zaksiegowanych na koncie ksiggowym przypisach i odpisach
wynikajagcych ze stanu posiadania oraz o wystawionych decyzjach podatkowych lub
zaksiggowanych deklaracjach.

Zestawienia 1 wydruki:

a) zestawienia przedmiotowe:

- zestawienia gruntéw wedhug klas

- zestawienie nieruchomosci wedtug rodzajéw

- drukowanie listy podatnikow

b) raport potwierdzen odbioru

c) analiza zobowigzan podatku rolnego

d) analiza stawek podatkowych

¢) zestawienie ulg podatkowych

f) konto kwitariusze podatkowe

g) drukowanie dokumentéw wedtug wzorca



h) bony paliwowe:
- lista uprawnionych
- wydawanie zaswiadczen

Ad 7/ System ,,Ksiegowo$¢ zobowigzan” ~ osoby prawne i fizyczne

System Ksiegowosé Zobowigzan zostat przygotowany do rozliczanie zobowiazan ptatnikéw na
rzecz organu podatkowego. Rozliczenie to odbywa sie w ramach zatozonego dla platnika lub
grupy platnikéw konta, na ktérym rejestrowane sg rézne typy operacji ksiegowych. Konto
obrazuje wysokos$¢ naleznosci, ktore ptatnik (lub ich grupa) zobowigzany jest splacié organowi.
Naleznosci takie (np. podatek od nieruchomosci) najczesciej rozktadane sq na kilka rat i
rozliczane w skali roku. Przedstawieniem tych rat w opisywanym systemie Sg operacje
ksiggowe zwane przypisami. Zmiana wysokosci zobowigzania realizowana jest poprzez
przypisy i odpisy korygujace. Splata naleznosci dokonywana Jest za pomoca ksiegowania typu
wplata. W przypadku gdy na koncie wystepuje nadplata istnieje mozliwosé jej zwrotu badz tez
przeksiegowania na inne konto tego samego platnika. Zaleglos¢ na koncie mozna splaci¢,
naliczane s3 wtedy automatycznie nalezne odsetki i koszty administracyjne. Zaleglosé mozna
rowniez umorzy¢. Nie naliczane sg wtedy zadne odsetki i koszty.

System Ksiegowosci Zobowigzan przystosowany jest do pracy zaréwno na pojedynczym
stanowisku jak i w sieci z wieloma uzytkownikami. Kazdy z nich przystepujac do pracy podaje
swojg nazwe i hasto. Jakakolwiek operacja ksiggowa sygnowana jest kodem operatora
zalogowanego do systemu.

Praca w systemie moze by¢ prowadzona w dwojaki sposdb:

- z wykorzystaniem jedynie systemu ksiggowego. Z jego poziomu zaktadane sg konta ksiggowe
dla platnika. Po ich zalozeniu mozliwe jest reczne ksiegowanie przypiséw i odpiséw.

- wspélpraca z jednym lub wieloma systemami wymiarowymi. W tym przypadku konta
ksiggowe zakladane sa w dowolnym z systeméw wymiarowych. Tam na podstawie
specyficznych dla danego systemu informacji wymiarowych generowane sg przypisy i odpisy,
przesytane dalej do Ksiegowosci zobowigzan.

Program zintegrowany jest z programem kasa. _

Polaczenie z Kasg pozwala na kolejkowanie w Kasie wplat przyjmowanych w Ksiegowosci

i ksiegowaniu wptat przyjmowanych w Kasie.

Schemat wspétpracy pomigdzy systemami ksiggowymi i wymiarowymi wyglada nastepujgco:
A) systemy wymiarowe:

1. Zalozenie konta wymiarowego

2. Wprowadzenie informacji wymiarowych

3. Dotgczenie istniejacych lub stworzenie nowych kont ksiegowych

4. Wykonanie dokumentu bedacego podstawa naliczenia wymiaru (decyzja, umowa, faktura)
5. Naliczenie wymiaru

6. Zmiany danych wymiarowych



7. Wykonanie dokumentu korygujgcego wymiar

8. Ponowne naliczenie wymiaru (przypisy lub odpisy korygujace)
9. Wykonywanie zestawieh wymiarowych

B) Ksiggowos¢ zobowiazan

1. Przyjmowanie wplat z mozliwoscia przesylania ich do bufora kasy
2. Rozliczanie platnosci: zalegtosci, odsetki, koszty itp.

3. Wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych

4. Zamykanie roku

5. Wykonywanie zestawien ksiegowych

6. Przygotowanie danych dla ksiegowosci budzetowej

C) Kasa

1. Przyjmowanie wplat i przesylanie ich do ksiegowosci

2. Zatwierdzanie wptat przystanych z ksiegowosci

3. Wykonywanie zestawier i raportow kasowych

4. Przygotowanie danych dla ksiegowosci budzetowe;.

Ad 8/ System ,,Auto”

System Auto jest programem do prowadzenia ewidencji podatku od $rodkéw transportowych.
Program pozwala na:

- wprowadzanie niezbednych informacji o $rodkach transportu podatnikow,

- naliczenie podatku dla wszystkich, wybranych lub pojedynczych $rodkéw transportowych,
- naliczenie podatku zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi ksiegowosci,

- wykonanie zestawien ulatwiajgcych $ciaganie zalegtych podatkéw oraz umozliwiajace
prognozowanie wptywéw do budzetu,

- integracj¢ z innymi systemami (KASA),

- obstuge kartoteki podatnikow,

- tworzenie bilansu otwarcia i bilansu zamkniecia,

- tworzenie dziennikéw obrotoéw i naleznosci,

- sald zaleglosci i nadptat,

- wydruk postanowienia i zawiadomienia,

- wydruk decyzji,

- wydruk dziennika obrotéw i naleznosci.

Ad 9/ System ,,Bestia”, umozliwia m.in.:

System wspomaga sporzgdzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilanséw jednostek
budzetowych, zakladéw budzetowych, bilansow tacznych jednostek organizacyjnych w
podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilansow z wykonania budzetu JST oraz



bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczosci i uchwat
budzetowych, umozliwia tworzenie raportow w réznych przekrojach na podstawie
wprowadzonych danych.

Program obstuguje elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa
Finansow za posrednictwem wiasciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowej. Wymiana
danych odbywa si¢ z wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez uzycia zewnetrznych
programéw pocztowych.

Ad 10/ System Budzet Pro

Budzet Pro wspomaga prace zwiazane z przygotowaniem planu budzetu JST w oparciu o
wbudowany stownik klasyfikacji budzetowej. Aplikacja umozliwia réwniez przygotowanie
budzetu w oparciu o jednostki organizacyjne i zadania. Program pozwala na wprowadzanie
uchwal zmieniajacych w ciagu roku budzetowego i automatyczne odzwierciedlenie zmian
zwigzanych z ich wprowadzeniem. W ramach programu mozliwe jest automatyczne
przygotowywanie projektu budzetu na podstawie budzetu z poprzedniego roku, przy
zastosowaniu wskaznikéw zmian. Program pozwala na wprowadzenie wykonania recznie lub
zaimportowania wykonania budzetu z systemu finansowo-ksiggowego. Aplikacja pozwala na
eksport danych planistycznych do Systemu Obstugi Budzetu JST BeSTi@.

Wbudowany kreator raportéw pozwala uzytkownikowi na tworzenie zestawien, wedhlug
zdefiniowanych przez siebie kryteriow

Ad 11/ System Oplaty ryczaltowe i licznikowe

Zadaniem programu Oplaty ryczaltowe i licznikowe Jest usprawnienie zarzadzania danymi
zwigzanymi z ewidencja i naliczaniem optat za wodg, $cieki, $mieci, dzierzawy wieczyste,
targowe, podatek od psow itp.

Program ma nastepujgce mozliwosci:

prowadzi ewidencje w podziale na jednostki (np. wsie, ulice) dowolnie okreslone przez
uzytkownika, nalicza oplaty z dowolna czgstotliwoscig, nalicza oplaty wedtug dowolnie
zdefiniowanych skladnikéw, (przez co doskonale sprawdza si¢ zar6wno w spoldzielniach
mieszkaniowych jak i zaktadach gospodarki komunalnej), prowadzi ewidencje sprzedazy VAT
(wydruki faktur, rejestru sprzedazy), rozwigzuje problem pod-licznikéw (dotyczy oplat za
wode).

Ad 12/ System Progman Rozrachunki, umozliwia m.in.:
System umozliwia rozliczania kontrahentéw oraz ewidencjonowania sprzedazy i zakupow.
System zawiera nastgpujace opcje:

* ewidencje dokumentéw sprzedazy (faktur Vat, rachunkow),



* ewidencj¢ dokumentéw zakupu,

* kartoteke towaréw / ustug,

* kartoteke kontrahent6w,

® wydruk rejestru sprzedazy,

* wydruk rejestru zakupu,

® W pelni automatyczne przygotowanie deklaracji Vat

System pozwala na kompleksowa obstuge dokumentéw sprzedazy, ewidencje zakupéw oraz
ich kontrole

Ad 13/ System Progman Zbiorczy VAT

System pozwala na sporzadzenie »C2z¢Sciowych” rejestréw VAT z poziomu pojedynczych
jednostek, ktére sg importowane do wspdlnego/centralnego rejestru dokumentéw sprzedazy i
zakupu w celu przygotowania catosciowej deklaracji VAT. Kazda jednostka podlegla prowadzi
czgsciowy rejestr VAT w systemie Progman Rozrachunki. Umozliwia generowanie pliku
Jednolitego Pliku Kontrolnego.

Ad 14/ System Klient JPK

Aplikacja udostgpniona przez Ministerstwo Finanséw umozliwiajgcg wysytke Jednolitego
Pliku Kontrolnego.

S. Ochrona danych

Budynek Urzedu Gminy w Ojrzeniu Jest obiektem chronionym przez F irm¢ Ochroniarskg.,
ktora zobowigzana jest do:

- prowadzenie catodobowego nastichu sygnatéw alarmowych,

- prowadzenie catodobowej analizy sygnatéw kontrolnych i interwencji technicznej w
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu alarmowego,

- podejmowania natychmiastowej interwencji w przypadku wezwania,

- po otrzymaniu sygnatu alarmowego i potwierdzeniu Jego zasadnosci natychmiastowego
powiadomienia wdjta i policji.

Dostep do systemu komputerowego jest mozliwy jedynie dla oséb powolanych. W sieci
komputerowej istnieje uklad kont i haset, umozliwiajacy kwalifikowany dostep do
poszczegdlnych zasobdw sieci.

Dodatkowo zdefiniowany jest wewnetrzny systemu hasel na potrzeby kazdego systemu, dostep
do systemu moze si¢ odbywag tylko w oparciu o hasto.

Uzytkownik nie moze udostepnié swego hasla innym osobom.

Przekazywanie haset odbywa sie w spos6b poufny i nie moze ono by¢ zapisywane w miejscu
pozwalajgcym na dostep osobom nieupowaznionym.



W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu haset przez osoby
nieuprawnione, dotychczasowy zestaw hasel musi by¢ niezwlocznie uniewazniony i zastgpiony
nowym.

Zarejestrowanie i wyrejestrowanie uzytkownikow:

1. Podstawg do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest
zakres czynnosci pracownika (ewentualne zastepstwa pracownika), w ktérym musi by¢ jawnie
wskazane, ze dana osoba ma za zadanie pracowac przy przetwarzaniu danych danego systemu
w podanym zakresie. Natomiast podstawg do wyrejestrowania uzytkownika z danego systemu
przetwarzania danych jest nowy zakres czynnosci pracownika lub jego zwolnienie,

2. Administrator rejestruje oraz wyrejestrowuje uzytkownikéw, prowadzi ewidencje 0sob
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych archiwizujac identyfikator, imi¢ i nazwisko
uzytkownika,

3. Identyfikatory osob, ktére utracity uprawnienia dostgpu do danych, nalezy wyrejestrowad

z systemu, uniewazniajgc przekazane hasta. Identyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie
jest przydzielany innej osobie,

4. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowigzane sa do zachowania tajemnicy
(dostepu do danych i ich merytorycznej tresci). Obowiazek ten istnieje réwniez po ustaniu
zatrudnienia.

Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrécié
uwage, czy nie istnieja przestanki do tego, ze dane zostaly naruszone. Jezeli istnieje takie
podejrzenie, nalezy postepowaé zgodnie z »Instrukcja postgpowania w sytuacji naruszenia
zasad ochrony systeméw informatycznych”.

2. Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wlasciwego
identyfikatora i hasta dostepu.

3. Hasto uzytkownika nalezy podawaé do systemu w sposdb dyskretny (nie literowag, nie
czyta na glos, wpisywac osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednig obecnosé drugiej osoby
podczas wpisywania hasta, itp.).

4. Uzytkownik ma obowiazek zamykania systemu, programu komputerowego po zakoriczeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawaé
bez kontroli pracujacego na nim uzytkownika.

Obsluga kopii bezpieczenistwa, nosnikéw informacji oraz wydrukéw.

1. Wydruki z systeméw informatycznych oraz inne nosniki informacji muszg by¢
zabezpieczone w sposéb uniemozliwiajgcy do nich dostep przez osoby nieupowaznione w
kazdym momencie przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnoéci sa niszczone lub
archiwizowane w zaleznosci od kategorii archiwalne;j.



— ewidencj¢ wynagrodzen i potracen dla poszezegélnych pracownikow,

— tworzenie i automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list plac w uktadzie analitycznym
i syntetycznym, w sposob zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym dokumencie
placowym, automatyczne rozliczenie z urzgdem skarbowym i ZUS - em, na poziomie
poszczegllnych list ptac i zbiorowo dla calej jednostki, roczne rozliczenie podatku
dochodowego dla poszczegllnych pracownikéw W ramach programu mozna wykonaé w
postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do przegladania na ekranie) szereg zestawieh
placowych, o uktadzie danych, szczegétowosci i zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie
zestawief,, poczawszy od petnej analityki np. na poziomie pracownika i poszczegélnych
sktadnikow jego wynagrodzenia, a skoficzywszy na skomasowane;j informacji syntetycznej na
poziomie catej jednostki organizacyjnej. Zadaniem systemu PELACE Jest prowadzenie kartoteki
pracownikéw, w polaczeniu z mozliwoscig naliczania plac i sporzadzania odpowiednie;
dokumentacji.

Ad 3/ Program ,,Rejestr VAT?”

System umozliwia rozliczania kontrahentéw oraz ewidencjonowania sprzedazy i zakupdw.
System zawiera nastepuj ace opcje:
¢ ewidencje dokumentéw sprzedazy (faktur Vat, rachunkow),

¢ ewidencje dokumentéw zakupu,

podglad i wydruk faktur sprzedazowych oraz faktur dla malych przedsiebiorcow
(Faktura Vat-MP),

e kartoteke towardw / ustug,

* kartoteke kontrahentéw,

® wydruk rejestru sprzedazy,

®  wydruk rejestru zakupu,

* W pelni automatyczne przygotowanie deklaracji Vat 7 oraz Vat 7K,
* umozliwia wspélprace z programem FINANSE DDJ,

* podglad i wydruk decyzji platniczych,

* podglad potwierdzenia salda,

* mozliwo$é ewidencjonowania i rozliczania dokumentéw wewnetrznych.

Ad 4/ Program ,,Przelewy” umozliwia m. in. :

- przegladanie sald,

- przegladanie szczegétowe historii operacji na rachunku,

- skladanie zleceni przelewu do kontrahentéw klienta ( elixir),
- sktadanie zlecei przelewu ZUS,

- skladanie zlecefi przelewu do Urzedu Skarbowego,
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4. Opis oraz sposéb dzialania programéw

Ad 1/ System ,,Platnik”

Umozliwia wspétprace z ZUS —em.

Funkcje programu mozemy podzieli¢ nast¢pujaco:

1. Przygotowanie do pracy z programem:

- rejestracja danych identyfikacyjnych i ewidencyjnych platnika,

- rejestracja danych dotyczgcych kont bankowych ZUS,

2. Przygotowanie dokumentow ubezpieczeniowych — obejmuje:

- rejestracje danych dotyczacych ubezpieczonych, ktéra moze si¢ odbywaé dwiema metodami:
- wezytanie ( import) z pliku danych Zrédlowych dotyczgcych ubezpieczonych; pliki tekstowe
o okreslonym formacie mogg by¢ generowane przez programy kadrowo- ptacowe platnikéw

- U wprowadzanie manualne za pomocg klawiatury komputerowe;,

- Wypetnianie i poprawianie dokumentéw ubezpieczeniowych tj. migdzy innymi:

- wyliczanie skladek,

- kontrola formalna, przegladanie i korekta.

- zezytywanie ( export) z pliku danych do przelewow ZUS.

Ad 2/ Komputerowy system »Kadry i Place” umozliwia:

— skomputeryzowanie wiekszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych w
koméree kadrowej oraz prac, zwigzanych z wyliczeniem i wyplata wynagrodzen,

— gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o zatrudnionych i zwolnionych
pracownikach takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspétmatzonku,
dzieciach, itd.,

— informacje zwiazane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, urlopy,
$wiadczenia socjalne, kary, szkolenia, dowolne dane opisowe,




2. Wydruki, maszynowe no$niki informacji (plyty, dyski zewnetrzne, itp.) oraz inne
dokumenty, zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, muszg by¢ pozbawione zapisow lub
w przypadku gdy jest to mozliwe, musza by¢ trwale uszkodzone w sposéb uniemozliwiajgcy
odczytanie z nich informacji.

3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych (np. ptyty) zawierajace dane przed
ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny byé pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych urzadzen zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usungé, winna byé
wykonywana pod nadzorem osoby upowaznionej.

Ochrona danych przed ich utraty z systeméw informatycznych.

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczng powinny byé
zabezpieczone przed utratg danych, spowodowang awarig zasilania lub zaktéceniami w sieci
zasilajacej (zasilacze awaryjne UPS).

2. Wiamanie do pomieszczen, w kt6rych przetwarza sie dane powinno by¢ uniemozliwione
poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wej sciowych.

3. Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.

4. Instalacja oprogramowania moze odbywa¢ si¢ tylko przez administratora lub pod jego
nadzorem.

S. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nosnikéw danych (np. dyski
zewngtrzne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich
przez administratora i upewnieniu sig, ze no$niki te nie 83 ,,zarazone” wirusem.

6. W przypadku stwierdzenia obecnosci wiruséw komputerowych w systemie nalezy
postgpowac zgodnie z ,,Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systemow
informatycznych”.

Przeglady i konserwacja systemow i zbiorow danych.

1. Przegladéw i konserwacji systeméw przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczefistwa informacji co najmniej raz w miesigcu.

2. Ocenie podlegajg stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan
okablowania budynku w sie¢ logiczna, spOjno$¢ baz danych, stan zabezpieczen fizycznych
(zamki, kraty), stan rejestréw systemoéw serwera lokalnej sieci komputerowe;.

Post¢gpowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systeméw informatycznych.

1. Mozliwe sytuacje $wiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych

w systemie informatycznym.

Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych,

a zwlaszcza stan rézny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

1) stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

2) stan systemu zabezpieczen obiektu,

3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostalej infrastruktury informatycznej,

4) zawarto$¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

5) uyjawnione metody pracy,



6) sposob dzialania programu (np. komunikaty informujace o bigdach, brak dostepu do funkcji
programu, nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach),

7) przebywanie 0sob nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecnosé
wirus6w komputerowych)

— stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe do natychmiastowego
dziatania.

2. Spos6b postepowania.

1) O kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegolnosci o przestankach naruszenia zasad
ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:

— natychmiast informowa¢ administratora lub osobg przez niego upowazniona,

— niezwlocznie taka sytuacje zarejestrowaé w dzienniku pracy wlasciwym dla stanowisk,

na ktérym to zdarzenie miato miejsce.

2) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepisow lub stan mogacy mie¢ wptyw na bezpieczenstwo,
zobowigzana jest do mozliwie petnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego
okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkéw naruszenia obowigzujgcych zasad.

3) Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

— usunigcie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usunigcie wirusow
komputerowych z systemu, itp.),

— zastosowanie dodatkowych $rodkow zabezpieczajgcych zgromadzone dane,

— Wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigcia awarii systemu informatycznego.

il sjewski



Zatgeznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 26/2017 Wéjta Gminy Ojrzen z dnia 20 lipca 2017 roku

Zalgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 1b/2011
Wojta Gminy Ojrzen

z dnia 12 stycznia 2011 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ

1. Instrukcja zostala opracowana na podstawie przepiséw obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej i
okresla zasady funkcjonowania kasy w Urzgdzie Gminy w Ojrzeniu i podlegtych jednostkach
organizacyjnych.

2. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to urzad gminy oraz jednostki dla ktérych urzad prowadzi obstuge
ksiegowa

— kierowniku jednostki — oznacza to woéjta gminy lub kierownika jednostki organizacyjnej,

— ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy lub ksiggowego jednostki organizacyijnej,

— wartosSciach pienigznych — oznacza to krajowe znaki pieni¢zne, czeki, weksle,

— kasjerze — osoba pracujgca na tym stanowisku lub czasowo jg zastepujgca.

3. Kasjer

1) Kasjerem moze by¢ osoba:

- posiadajaca minimum $rednie wyksztalcenie,

- majaca nienaganng opinie,

- nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu,

- posiadajgca pelna zdolno$é do czynnosci prawnych.

2) Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci osoby
trzeciej wyznaczonej ustnie przez gléwnego ksiegowego.

3) Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ztozy¢ deklaracje o
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomos$ci przepiséw w zakresie
dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

4) Kasjer powinien zna¢ i posiada¢ na stanowisku pracy obowigzujaca w jednostce instrukcje
w sprawie gospodarki kasowej oraz wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka i
zatwierdzania dowodéw kasowych, jak réwniez posiada¢ wzory ich podpisow.

4. Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartos$ci pieni¢znych

1) Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno byé
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wejscie do pomieszczenia do przechowywania
gotéwki powinno si¢ odbywac przez drzwi zamykane kazdorazowo przez kasjera na klucz.
Wartosci pieni¢zne, czeki, papiery wartosciowe powinny by¢ przechowywane w nocy w sejfie.



3) W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno
by¢ ono wyposazone w szafe stalowa do przechowywania wartosci pieni¢znych.

4) Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

5. Transport

1) W czasie transportu gotéwka powinna by¢ przenoszona w walizce typu ,,dyplomatka mata”,
ktéra petni funkcje ochronna.

2) Transport wartosci pienigznych odbywa si¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona warto$ci pieni¢znych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i
inne jednostki organizacyjne z dnia 7 wrzesnia 2010 r. (Dz. U. Nr 129, poz. 858).

3) Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach
kwot przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

6. Gospodarka kasowa

1) W kasie moze by¢ :

— niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

— gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

— gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,

— gotowka przechowywana jako depozyt od 0sob fizycznych i prawnych.

2) Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki,
w zalezno$ci od warunkéw zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci jej odprowadzenia na
rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysoko$ci zapasu gotowki nalezy uwzglednic:

- minimum potrzeb w zakresie obrotu gotdéwkowego,

- niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktory w miare wykorzystania moze by¢ uzupelniany do
ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze srodkéw
podjetych z rachunku bankowego.

3) Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalong wysoko$¢

jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu nast¢pnym na rachunek bankowy jednostki lub
na rachunki bankowe wilasciwe dla adresatow (odbiorcéw naleznosci).

4) Podjetg z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang
cze$é tej gotowki (nie podjete naleznosei oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub
nienaleznie pobranych kwot) urzad moze rowniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy
podjeciu gotowki z rachunkéw bankowych.

5) Gotowka wplacona w kasie urzedu jako dochod gminy podlega odprowadzeniu na
rachunek bankowy dochodéw w tym samym dniu, w uzasadnionych przypadkach takich jak
np. zamknigcie banku w danym dniu — w dniu nastgpnym.

7. Dokumentacja kasowa.

Dokumentacje kasy stanowia:



1) dokumenty operacyjne kasy:

— raport kasowy ,,RK”,

— kwitariusze przychodowe K-103,

— dowdd wptaty ,,KP”,

— dowdd wyptaty ,,KW?”,

— czek gotdéwkowy,

— bankowy dowdd wptlaty,

2) dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:

— dowody zakupu — faktury, rachunki, decyzje, KP,

— dowody sprzedazy,

— wnioski o zaliczke,

—rozliczenie zaliczki,

—rozliczenie delegacji stuzbowej,

— listy plac lub zbiorcze zestawienia wyptaty na Poleceniu ksiegowania,

— listy wyptat zasitkéw, premii, nagrod,

— rachunki za prace wykonane na podstawie umow zleceri lub uméw o dzieto,

— inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,

3) dokumenty organizacyjne kasy:

— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

— oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,

— zakres czynnosci kasjera,

— wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pienieznymi sktadnikami majatkowymi
- z wzorami podpisow,

— protokoly przyjecia — przekazania kasy,

— protokoty kontroli kasy,

4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

— rejestr drukow $cistego zarachowania,

— inne rejestry.

8. Wplaty i wyplaty

1) Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

— wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

— wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zZrédlowe dowody
kasowe lub zastgpcze wiasne dowody wyptat gotowki.

2) Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach.

Oryginal, stanowigcy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajagcemu. Pierwsza
kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiegowosci,
druga kopia pozostaje w ewidencji kasy.

9. Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy



1) Przed przyj¢ciem lub wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty.
Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez
kasjera.

2) W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplat lub wplat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Blgdy popelnione w tym zakresie poprawia sie przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastgpczych
dowodéw w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotéwki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowod6éw — w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

3) W przypadku, gdy bledy zostaty popelnione w zrédtowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych
dowodow wyptat gotowki.

4) Wplaty gotowki mogg by¢ dokonywane wylgcznie na podstawie, ujednoliconych dla wptat
i wszelkich tytuléw przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera.

10. Formularze dowodéw wptat powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodéw kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed oddaniem ich do uzytku.

Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowaé, zachowujac

cigglo$¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Na oktadce kazdego bloku
nalezy odnotowag:

— numer kolejny bloku formularzy,

— numer kart bloku formularzy (od nr ....... donr..... )

— okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnia ....... ).

Dopuszczalne s wydruki z komputera pod warunkiem, ze program nadaje automatycznie
numer kolejnego dokumentu.

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych mogg byé wydawane osobom
upowaznionym wyltacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

11. 1. Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodow
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowod6éw wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptlaty

powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

2) rachunkéw, faktur, decyzji , KP,

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen pienieznych, nagréd oraz
zbiorczych zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych plac.

4) wlasnych Zrodlowych dowoddw kasowych (np. w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia na zakup materialéw i ustug),

5) dowodéw wyptat — kasa wyptaci (np. dotyczy nie podjetych plac).



2. Wiasne zrédlowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrdzy stuzbowych, powinny okreslaé termin, do
ktérego zaliczka ma by¢ rozliczona.

3. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny by¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj
podpis i datg.

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i gtéwny ksiegowy lub
osoba przez nich upowazniona.

12. 1) Zastepcze dowody wyptat gotdéwki mogg byé podpisane tylko przez jedna osobe
zlecajacg wyplatg, jezeli wynika to ze zrédlowych dowodoéow kasowych uprzednio juz
podpisanych przez kierownika jednostki i glownego ksiggowego lub osoby przez nich
upowaznione. (np. wyplaty wynagrodzen nie podjetych w terminie)

2) Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaly atramentem lub
dhugopisem, podajac date jej otrzymania oraz zamieszczajac swdj podpis.

4) Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedng osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

13. 1) Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki oraz
wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym numer.

2) Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisac, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
podpis moze zltozy¢ inna osoba, stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

3) Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotowke oraz imig i nazwisko osoby
podpisujacej jako swiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisaé.

4) Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznione;.

5) Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wlasnorecznoéci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez notariusza lub wlasciwy urzad
gminy.

6) Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
14. Raport kasowy
1) Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane.

2) Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wptat gotowki, dokonywane w danym dniu,



powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera,

3) Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujgcej sume poszczegdlnych wyplat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie
réwnej sumie ogélem wyptlat przekazanych do wyplacenia patnikom (potwierdzone dowodem
Polecenie ksiggowania sporzadzonym przez kasjera).

4) Gotoéwka znajdujgca si¢ w kasie na wyplaty z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt.

5) W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyjaé
nie podjgte wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisaé go do
raportu kasowego.

6) Dowody kasowe wplat i wyplat mogg byé ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

7) Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypelnionym z kopig.

8) Raport kasowy sporzadza si¢ na dziefi 10, 20 i ostatniego kazdego miesiagca. Zapisy w
raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

9) Po sporzadzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostatosci gotéwki w kasie, kasjer podpisuje
raport i oryginat z dowodami kasowymi, i przekazuje, za potwierdzeniem, pracownikowi dziatu
ksiggowosci, wlasciwemu ze wzgledu na zakres obowiazkow.

15. 1) Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sig przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobér kasowy

1 obcigza kasjera.

2) Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciggu 30
dni od daty jej stwierdzenia.

16. Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

Czek gotowkowy

1) Czek gotdwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu

z banku. Wypetniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowsa.
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione, zgodnie ze
wzorami podpisow.

2) Wzory podpiséw 0séb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci
banku na karcie wzoréw podpiséw, ktora ztozona jest w banku obstuguj agcym budzet.

3) Czeki wystawiane s3 na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe

banku.

4) Czeki wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie
mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposéb.



S) W przypadku pomyltki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawié
blankiet czekowy. Anulowania dokonuje si¢ poprzez skreslenie tresci czeku po przekatnej oraz
umieszczenie napisu ,, ANULOWANO” wraz z datg i podpisem kasjera.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilo$ci dni waznosci
czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem

o ksiggowaniu. Stanowi on zalgcznik do wyciagu bankowego.

Dowéd wplaty ,,KP” i kwitariusze k-103

1) Dowoéd wplaty ,KP”— Kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze druk6w $cislego zarachowania
i odpowiednio przechowywanym.

2) Dowdd wptaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginal jest wreczany wptacajacemu jako dowod wplaty, pierwsza kopia winna byé
dolaczona do raportu kasowego, za$ druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.
3) W przypadku pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowad.

4) Osoba wystawiajaca dowdd ,,KP” okresla w nim:

— date wplaty,

— nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujgcej wplaty,

— doktadne okreslenie tytulu wptaty,

— kwote wplaty cyframi i stownie.

5) Przyjecie gotdwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

Kasa wyplaci ,,KW”

1) Dowdd Kasa wyptaci — KW jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2) Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosci jako dowod zastepezy,

w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznosci, do ktoérych zostal zastosowany
dowdd zrédlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

3) Osoba wystawiajgca dowod ,,KW” wpisuje nastepujace dane:

— date wyplaty,

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

— tytul wyptaty,

— kwotg wyplaty cyframi i stownie.

4) Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w trzech egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyplacajgca oraz osoba, ktéra naleznosei pobiera. Oryginal zastepczego
dowodu kasa wyptaci zatacza si¢ do raportu kasowego, jedna kopia przekazana jest osobie
wyptacajgcej, druga — pozostaje w ewidencji kasjera.

Raport kasowy ,,RK”

1) Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypelnionym z kopia.

2) Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci,

w jakiej nast¢puja wptaty 1 wyptaty.



3) Dokonywane operacje kasowe wypelnia si¢ za kazdy dzien, w ktérym wystgpity

operacje. Raport jest sporzagdzany na dzien 10,20 1 ostatni dzieh miesigca, jesli wystgpity obroty
w danym rejestrze.

4) Dla ulatwienia pracy i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych, kasjer sporzadza
odrebne raporty kasowe dla:

- wydatkow urzedu,

- wydatkéw poszezegdlnych jednostek (szkob),

- dochodéw urzedu,

- ZFSS,

- depozytow, itp.

5) Raport kasowy sporzadza kasjer w spos6b nastepujacy:

— W lewym gérnym rogu raportu zamieszcza nazwe jednostki, a w prawym gérnym roku
dokonuje identyfikacji raportu ze wzgledu na jednostke poprzez wpisanie nazwy jednostki i
okreslenia charakteru raportu DOCHODY/WYDATKI,

— po prawej stronie, w gérnej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer ustala si¢ z
zachowaniem ciaglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

— W czgsci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco,

w ukladzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,,tre$¢”

okresla rodzaj operacji gotéwkowej, a w rubryce ,,dowod” — symbol dokumentu,

— w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢ dowodéw
»KP”, . KW” i taczne kwoty operacji gotéwkowych. Kazdg strone raportu kasowego podlicza
oddzielnie, a taczng sume obrotow objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty
dnia” na ostatniej stronie raportu kasowe 20.

7) Po wypelnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru pracownikowi ksiggowosci wlasciwemu ze wzgledu na zakres
obowigzkow. Kopia raportu kasowego pozostaje w zbiorze raportéw.

Bankowy dowé6d wplaty

1) Bankowy dowéd wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkéw
pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete wptaty.

2) Dokument wypehnia kasjer w trzech egzemplarzach.

3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotéwke sklada
wraz z gotowka w banku.

4) Po przyjeciu gotéwki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, pierwsza kopie
otrzymuje kasjer, drugg kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem bankowym,
jako potwierdzenie wptywu gotéwki na rachunek bankowy.

Rejestr depozytow

1) Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.

2) Ewidencja ta musi zawieraé co najmniej nastepujace dane:

— numer kolejny depozytu,



— okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotéwki jej kwote,

~ okreslenie jednostki, ktérej wlasno$é stanowi depozyt,

— date i godzing przyjecia depozytu,

— datg i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu

i podpis kasjera,

— form¢ zwrotu depozytu (gotéwka, poczta, przelew).

3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotéwka nie moze byé taczona

z gotdwka jednostki.

Zestawienie nie podjetych poboréw

1) Zestawienie nie podjetych poboréw stuzy do udokumentowania nie podjetych

w terminie wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami ptac.

2) Zestawienie sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach.

3) Zestawienie powinno zawiera¢ nastepujace dane:

— numer kolejny (liczbe porzgdkows),

— nazwisko, imi¢ zajmowane przez osobg, ktora nie podjeta wynagrodzenia,

— datg przyjecia gotowki — wg dowodu ,,KP”, V

— kwote,

— podpis sporzadzajgcego zestawienie.

4) Oryginat zestawienia nie podjetych pobor6w kasjer zatacza do dowodu ,,KP”, a na liscie
ptac w miejscu przeznaczonym na pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer

1 datg przychodowego dowodu kasowego — ,,KP” oraz sktada swéj podpis.

17. Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

— w dniach kontroli kasy ustalonych przez kierownika jednostki,

—na dzien przekazania obowigzkéw kasjera,

— w ostatnim dniu roboczym roku.

2) W toku inwentaryzacji, poza gotéwka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.
3) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nicobecnosci kasjera, zesp6t spisowy
sktadajacy sie co najmniej z trzech osdb.

4) Z wynikoéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protok6t w dwoch egzemplarzach, podpisany
przez cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca
i przekazujaca.

S) Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien
zosta¢ wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

— oryginal, gléwny ksiegowy,

— kopia — dokumentacja kasy - protokoty,

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki. Fakt



dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

18. 1)Ewidencja drukéw Scislego zarachowania, polega na:

- przyjecie drukéw do kasy, zgodnie z iloscig na dowodzie zakupu tj. na fakturze,

- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i stanu drukéw do ewidencii,

- oznaczenie numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

2) Do drukéw scistego zarachowania zalicza sig:

- kwitariusze przychodowe K-103,

- druki czekéw,

- arkusze spisu z natury,

- kasa wyplaci — KW,

- kasa przyjmie — KP,

- karty drogowe.

3) Wszystkie druki sg ewidencjonowane przez kasjera w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania.




Zatacznik nr 1 do Instrukcji
W sprawie
gospodarki kasowej

PROTOKOL

Przekazania — przejecia kasy sporzadzony dnia...... ceesersenesinsesasnne
Przekazujacy -

......................................................................................

Przejmujacy -

......................................................................................

W ODECIOSEE = ..ottt et es s
Przekazaniu — podjeciu podlegaja:

1. gotowka w Kkasie,

2. raporty kasowe,

3. kwitariusze,

4. druki $cistego zarachowania,

...............................................................................................................
...............................................................................................................

.........................................................................................................

| N -Rknr.............. zdnia.................. —kwota ...................
2 -Rknr............... zdnia .................. —kwota ........ooeeninnn.
K -Rknr............... zdnia.................. —kwota ...
4o -Rknr............... zdnia.................. —kwota ...
S -Rknr............... zdnia ................. —kwota ....................
6. -Rknr............... zdnia................. —kwota ...l
T, -Rknr............... zdnia...............l. —kwota ...
ST -Rknr............... zdnia................. —kwota ............ooeeel

Druki $cislego zarachowania:
L KWIATTUSZE NI 1ouenineeitie e et



.................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Protokot sporzadzono w trzech egzemplarzach, po jednym dla kasjera i gtéwnego ksiggowego.
Przekazujacy: Przejmujacy:

.................................................

...............................



Zalacznik nr 2 do Instrukcji

W sprawie
gospodarki kasowej
PROTOKOL
Kontroli / inwentaryzacji Kasy W ........cccceeevevvveeeereeeieceenineenne, przeprowadzonej w
dniv o od godz. ......... do......... przez
L
2

............................................................

Kontrol¢ przeprowadzono w obecnosci:

..................................................................................

kasjer.

W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie — ..........ccoeuevrenennnen. zk

2. Stan gotéwki wg raportow kasowych wynosi:

Lo -Rknr............... zdnia ................ —kwota ..........oonl
2, -Rknr............... zdnia .................. —kwota .........oovennn
K T -Rknor............... zdnia..........c..... —kwota ........coevinn
4o, -Rknr............... zdnia .................. —kwota ...l
S -Rknr............... zdnia................. —kwota .......ooiinnll
6., -Rknr............... zdnia................. —kwota .......coeeininnnil.
T, -Rknr............... zdnia ................. —kwota ...l
8 -Rknr............... zdnia................. —kwota ..............l

3. Druki $cislego zarachowania:

L KW I IS ZE T ettt et e e ettt e e e eene e aeaaans -ilogé ........
2.Druki CZEKOW: SEIIA NI . vttt et e e e aeeeeans -ilosé.........
K TP -ilosgé.........

4. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sg wpisywane do raportéw na biezaco.

5. Kasjer zostata zaznajomiona z obowigzujacymi przepisami kasowymi.

6. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez ksiegowego w

dniu .o r. Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

7. Kasa jest wyodrebniona $ciankg dzialowa z pokoju ogdlnie dostepnego. Kasa
zabezpieczona jest systemem antywlamaniowym, a takze metalowymi drzwiami

i okratowanym oknem.

8. Srodki pienigzne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sa w kasie metalowe;j .
9. Kasjer posiada instrukcje w sprawie gospodarki kasowej.

10. Protokot sporzadzono w dwoch egzemplarzach, po jednym dla kasjera i skarbnika.



................................

...............................

(osoby kontrolujgce)



