Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 416/04
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 30 grudnia 2004 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT

CZESC1
Ustalenia ogélne

§ 1.

Zaktadowy plan kont opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity z 2002 r. Dz. U. Nr 76,
poz. 694 ze zmianami).

2) Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003 r. Dz U. Nr 15,
poz. 148 ze zmianami).

3) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (tekst jednolity z 2000
r. Dz. U. Nr 54, poz. 654 ze zmianami).

4) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (KST) (Dz. U.Nr 112, poz.1317 ze zmianami).

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetéw panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 1752).

6) Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogtoszenia ,,Standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3,
poz. 13).

§2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— budzecie jednostki — oznacza to budzet gminy i urzedu miejskiego,
— kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta,
— ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy, gléwnego ksiegowego .

§ 3.

1. Prowadzi ksiegi rachunkowe wedlug systemu komputerowego pod nazwa RADIX .

System komputerowy ewidencji ksiegowej spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci.

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez dostawceg.

2. Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast zmiany
w stanie sktadnikow majatkowych i zobowigzan ujmowane sa w ksiegach rachunkowych
poszczegblnych jednostek. Gminne jednostki i zaktady budzetowe stosuja w tym celu plan kont dla



jednostek i zaktadow budzetowych gospodarstw pomocniczych. Takie rozwiazanie powoduje, ze
kierownik jednostki prowadzi osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu gminy, twa
(organu) i osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji zasztosci gospodarczych zachodzacych w
jednostce (urzedzie miejskim), jako jednostce budzetowe;j.

Sporzadzane sa rowniez bilanse na r6znych wzorach formularzy sprawozdawczych:
— budzetu gminy, (organ),
— urzedu miejskiego (jednostka budzetowa),
— funduszy celowych.

§ 4.

1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2001 r., w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych.

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych
od pierwszego stopnia szczegdlowosci o tresci spelniajacej wymogi w zakresie informacji wyzej
wymienionych. Pierwsze trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont.

3. Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne
zaplanowane sa perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty
i nastepny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dzialéw, rozdziatow
i paragrafow, lecz réwniez wedlug rodzajow wydatkéw, przeznaczenia, kontrahentéw i dalszych
kryteriow szczegdtowych dla obowiazujacej sprawozdawczosci finansowej. Wykaz kont moze
by¢ uzupetniany w miare potrzeby o wiasciwe konta obowiazujace w jednostkach budzetowych
i gminnych funduszach celowych.

CZESC II
Ustalenia szczegdélowe

§ 5.

1. Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa:
System przetwarzania danych jest pakietem programéw RADIX
System ten zapewnia kompleksowa obsluge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych
tzw. pelng ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:
— prowadzenie kartoteki dowoddow ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,
— przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
— przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,
— prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwos$cia sporzadzania wykazéw zawierajacych
stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
— wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie
analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.
2. Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne zapewniaja m.in.:
— ujecie operacji gospodarczych wg dziatow, rozdzialéw i paragrafow klasyfikacji budzetowej,
— ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn,



— dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosci,
— niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami.

§ 6.

1. Podstawa zapisow ksiggowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza
si¢ uznanie za taka podstawe réwniez dokumenty wymienione w ,Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow ksiggowych”.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

3. Wykaz kont ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu jednostki (organ) zawiera Zalgcznik Nr 1.

4. Wykaz kont ksiegi gldwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla jednostki budzetowej zawiera Zalgcznik Nr 2

5. Wykaz kont ksiegi gldwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla funduszy celowych zawiera Zalacznik Nr 3.

6. Szczegolowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Wydruk kont
syntetycznych i analitycznych przedstawia zatacznik Nr 4 do planu kont. Zobowiazuje si¢ gtownego
ksiggowego do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych
planéw kont syntetycznych.

§7.

1. Z ewidencji ksiggowej wylacza si¢ materiaty biurowe, Srodki czystosci, paliwo i opat. Wydatki
na ich nabycie odnosi si¢ w koszty na konto 400 w momencie nabycia. Materialy te podlegaja
ewidencji pozaksiggowej, a sposoéb prowadzenia ewidencji, pozwalajacy na rozliczenie
tych materiatow, okre§lony zostat w ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéow
ksiggowych”.

2. Ewidencji ksiggowej nie podlegaja materialy budowlane przekazane w momencie zakupu
do wbudowania. Materialy te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie protokoldw typowania robét
i protokotow wbudowania materiatow wg zasad okreslonych w ,Instrukcji obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentow ksiggowych”.

§8.

1. Srodki trwate (konto 011) — podlegaja ewidencji na tym koncie srodki trwale o wartosci
okreslonej w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
(Dz. U. Nr 54, poz. 654 ze zmianami.), w ksigdze inwentarzowej wz. PUK — 207 lubw
odpowiadajacej jej wymogom ksiedze prowadzonej w systemie komputerowym.

2. Umorzenie $rodkéw trwatych ewidencjonuje sie na karcie analitycznej $rodka trwatego. Srodki
trwate umarzane sa wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww. ustawy z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

3. Umorzenie srodkéw trwatych ksiegowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 401 — ,,Amortyzacja” i 761 — ,,Pokrycie
amortyzacji” i odpisuje si¢ drugostronnie w cigzar funduszu jednostki na koncie 800 — ,,Fundusz
jednostki”, a w ewidencji analitycznej ,,Fundusz $rodkow trwatych” jednorazowo za caly rok
na koniec roku obrotowego.

§9.

1. Pozostate srodki trwate o wartosci réwnej i wyzszej od 350 zt (dolna granica) ewidencjonuje si¢
w ksigdze inwentarzowej wz. PUK — 205 lub odpowiadajacej jej wymogom ewidencji komputerowe;j i
ksigguje na koncie 013 — ,,Pozostate $rodki trwate w uzywaniu”, z wyjatkiem umundurowania , ktore



ewidencjonnuje si¢ na kartotekach ilosciowo wartosciowych. Umarzane sa one w 100 % ich wartosci
w dacie przyjecia do uzywania poprzez odpisanie w koszty — konto 400 — ,,Koszty wedtug rodzajow” i
konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych”.

Szczegbtowe zasady kwalifikowania do ,.Srodkow trwatych” lub do ,Pozostatych Srodkow
trwalych w uzywaniu” oraz ich umarzania zostaty ujete w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwatym jednostki, inwentaryzacji tego majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

2. Pozostale srodki trwale jak drobne przedmioty, ktoérych warto$¢ nie przekracza 350 zi
oraz ktérych nie mozna ponumerowaé¢ ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji
warto$ciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja iloSciowa, a osoba otrzymujaca dany
przedmiot osobiscie kwituje jego odbidr.

3. Materialy biurowe, $rodki czystosci i drobne iloSci materialbw na biezace naprawy
ewidencjonuje si¢ ilosciowo. Ich wartoscia obciaza si¢ koszty bezposrednio w momencie zakupu.
Materialy biurowe i Srodki czystosci przekazywane sa pracownikom za potwierdzeniem odbioru na
fakturze.

4. Nabywane wartosci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, itp.), ewidencjonowane
sa na koncie 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”- umarzane stopniowo,

021 — ,,Wartos$ci niematerialne i prawne” — umarzane jednorazowo

CZESC III
Ksiegi rachunkowe

§ 10.

1. Urzad Miejski w Stroniu Slaskim prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki wedtug
wlasnego systemu komputerowego.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik/lub dzienniki — (wymienic¢ dzienniki czqstkowe),
2) konta ksiggi gldwnej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie

z zasadg podwojnego zapisu,

3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
4) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz),
5) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtdéwnej oraz zestawienie kont ksiag pomocniczych.

3. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki,
2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny
by¢ dokonywane w sposob trwaty, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych
na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

5. Wydruki komputerowe powinny sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron,
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku
obrotowym i 0znaczone nazwa programu.

6. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmnie;j:

1) dat¢ dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowiacego podstawe zapisu
ksiggowego oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst, skrot



lub kod opisu operacji, z tym, ze stosowanie skrotow lub kodow uwarunkowane jest posiadaniem
pisemnego objasnienia ich tresci,
3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych musza by¢é powiazane z zapisami
chronologicznymi, w spos6b wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych,
4) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie.
Zbiér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujgcia w ksiggach rachunkowych
zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesiacach i w calym roku obrotowym.

§11.

1. Dziennik powinien zawierac:

1) kolejna numeracje dziennika,

2) obroty dziennika miesigcznie oraz narastajaco w miesiacach i w roku obrotowym. Jezeli
prowadzonych jest kilka dziennikéw, wowczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajace obroty
poszczegdlnych dziennikow oraz ich faczne obroty miesigczne i narastajace.

2. Zbidr danych kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiér zapisow w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont.
Zapisy na kontach ksiegi glownej winny by¢ uprzednio lub rownolegle dokonane w zapisach
w dzienniku. Konta ksiegi gtownej winny by¢é wyréznione w zakladowym planie kont
ze szczegdlowoscia, z jaka dane ksiag rachunkowych wykazane sa w sprawozdawczosci. Zbidr
danych kont ksiegi gléwnej uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny
by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie obrotow i sald ksigegi gtownej sporzadzane sa nie pdzniej niz do 15 dnia nastgpnego
miesiaca za ostatni miesiac roku obrotowego — nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansu.

§ 12.

1. Konta ksiag pomocniczych.

1) Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co najmniej dla:

a) Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w systemie komputerowym,

b) rozrachunkéw z kontrahentami,

¢) rozrachunkéw z pracownikami,

d) kosztow, dochodéw i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiggi gldwnej.

2. Konta ksiag pomocniczych, stuzace uszczegdtowieniu i uzupelnieniu zapisow ksiegi gtéwne;j,
prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrgbnione zbiory danych w ramach kont ksiggi
gtéwnej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtowne;j.

3. Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny by¢:

1) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktorej dotycza i zrozumiala nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowe;j,

2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec
wydruku) oraz sumowanie w sposéb ciagly w miesiacach i w roku obrotowym, oznaczone nazwa

programu przetwarzania.



§ 13.

1. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny no$nik danych,
a na koniec kazdego miesiaca sporzadzone wydruki:
1) zbioréw dziennika, ktére powinny zawierac:
— sumg obrotow za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku,
— kolejna numeracje stron i poszczegdlnych pozycji,
— miesiac, ktdrego operacje dotycza i date sporzadzenia wydruku,
2) zestawienie obrotow dziennych czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego dziennika, kolejng
numeracj¢ stron, sume obrotdw za miesiac i narastajaco od poczatku roku,
3) zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiggi gltowne;j,

ktére powinno zawierac:

symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sume sald,
— obroty Wn i Ma miesigczne oraz sume obrotow,
— obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sumg,
— salda kont na koniec miesiaca i taczna sume sald.
2. Obroty ww. zestawienia (narastajaco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne z narastajacymi
od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:
1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
— kont ksiggi gtdéwnej (ewidencji syntetycznej),
— kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
2) na dzien zamknigcia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych,
zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, réwniez:
— symbole lub nazwy kont pomocniczych,
— symbole lub nazwy konta ksiggi gtownej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza poszczegdlne
konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),
— salda kont oraz ich laczne sumy.
Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow.

§ 14.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.
Art. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci stawia $cisle okreslone
wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknigcia i otwarcia:
1) przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie obrotow
isald bilansu otwarcia, ktore jednoczesnie spelnia rol¢ sprawdzianu poprawnosci, ciaglosci
i kompletnosci zapisow obrotéw i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotow i sald bilansu
otwarcia,
2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania komputera nastepuje wylacznie
,recznie” przy takich samych wymaganiach jak w pkt 1),
3) rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:
— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegdlne konta,
— wprowadzenia obrotéw kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do dnia

wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotéw rocznych),



— uzgodnienia zestawien obrotéw i sald prowadzonych rgcznie z zapisami zestawienia obrotéw
i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia przej$cia na ewidencje
komputerowa.

§ 15.

Wycena aktywow i pasywow.
Wycena aktywdw i pasywow na dzien bilansowy odbywa si¢ nastgpujaco:

1) s$rodki trwale oraz wartos$ci niematerialne i prawne, wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia
lub warto$ci przeszacowanej po aktualizacji wyceny, pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe oraz z tytutu trwalej utraty wartosci,

2) srodki trwate w budowie, w wysokosci ogotu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwiazku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych — wg cen
nabycia pomniejszonych o odpisy spowodowane trwala utratg ich wartosci lub wg wartosci
godziwej,

4) udzialy w jednostkach podporzadkowanych wg zasad jak w pkt. 3), z tym ze udzialy zaliczane
do aktywow trwatych moga by¢é wycenione metoda praw wilasnosci, z uwzglednieniem zasad
wyceny okreslonych w art. 63 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

5) inwestycje krétkoterminowe — wg ceny (wartosci) rynkowej albo ceny nabycia zaleznie o tego,
ktora jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktoérych nie istnieje aktywny rynek,
wg w inny sposob okreslonej wartosci godziwe;j,

6) rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztow wytworzenia nie wyzszych
od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

7) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci,

8) zobowiazania — w kwocie wymagajacej zaptaty lub wg wartosci godziwe;,

9) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

10) kapitaly (fundusze) wilasne oraz pozostate aktywa i pasywa wg wartos$ci nominalnej.

§ 16.

Postanowienia koncowe.

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego
nastgpuje wytacznie ,,rgcznie” i réwniez w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ wydruk zestawienia
obrotow i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawnosci ciagtosci
i kompletnosci zapiséw z zestawieniem obrotow i sald bilansu zamknigcia.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku
nastepnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest mozliwos¢
stwierdzenia zrédla pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubieglego, a obowiazujacy program
zapewnia sprawdzenie prawidlowosci przetwarzania danych i kompletnosci zapisow.

3. Obowiazujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia,
ktére jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci ciaglosci i kompletnosci zapiséw obrotow
i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia.

§17.

Ksiggowy jednostki zobowigzany jest do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazu kont

analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.
pieczeé podtuzna o trescei:
Burmistrz Stronia Slaskiego
mgr Zbigniew Lopusiewicz
oraz nieczytelny podpis



Zatacznik Nr 1

do Zakladowego planu kont

Wykaz kont

dla budzetu gminy

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
konta
1. 2. 3. 4.
Prowadzony wg rachunkéw
133 Rachunek budzetu i shuzy do ewidencji operacji pienigznych BZ WBK
dokonywanych na bankowych rachunkach
Prowadzone w sposob umozliwiajacy rozliczenie
134 Kredyty bankowe ) )
poszczegdlnych kredytéw
Rachunki érodkéw Ewidencja srodkow pienigznych otrzymanych w ramach
137 realizacji zadan
funduszy pomocowych
z funduszy pomocowych, w zakresie ktérych umowa lub
przepis okresla konieczno$¢ wydzielenia srodkow
pomocowych na odrgbnym rachunku bankowym dla
kazdego funduszu.
139 Ewidencja operacji dot. wydzielonych s$rodkow
Inne rachunki bankowe pienigznych innych niz $rodki budzetu i srodki z funduszy
pomocowych
140 Inne $rodki pieni¢zne Nalezy prowadzi¢ wedtug poszczegdlnych tytutow Srodki w drodze
. . . . .| Prowadzone
Rozliczenie dochodéw Prowadzone dla rozliczen dokonywanych z jednostkami .
222 o ] . odrebnie dla
budzetowych budzetowymi objetymi budzetem gminy. . .
kazdej jednostki
. . Prowadzone dla rozliczen dokonywanych z jednostkami | Prowadzone
Rozliczenie wydatkéw L . . o .
223 budzetowymi objetymi budzetem jednostki(gminy, odregbnie dla
budzetowych ) ) . .
powiatu, wojewddztwa) kazdej jednostki
224 Rozrachunki budzetu Prowadzi si¢ w spos6b umozliwiajacy ustalenie Odrebnie dla
wysokosci otrzymanych srodkow budzetowych z tyt. poszczegdlnych
dotacji, subwencji, udziatu w dochodach dtuznikow
i na zadania zlecone i wierzycieli
Rozliczenie dochodéw ze | Ewidencja rozliczen z jednostkami
227 $rodkéw funduszy z tytutu zrealizowania dochodow dotyczacych funduszy
pomocowych pomocowych
Rozliczenie wydatkéw ze | Ewidencja rozliczen z jednostkami
228 $rodkéw funduszy z tytutu dokonywanych przez te jednostki wydatkéw ze

pomocowych

$rodkow funduszy pomocowych




240

Pozostale rozrachunki

Ewidencja innych rozrachunkéw zwigzanych z

realizacja budzetu
Ewidencja naleznosci finansowych,
250 Naleznosci finansowe | a w szczegdlnosci z tyt. udzielonych pozyczek,
sptaty sum gwarantowanych
Ewidencja zobowiazan zaliczonych do zobowigzan
finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, w
Zobowiazania et
260 szczegblnosci
finansowe N .
z tytutu zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych papieréw wartosciowych
] Prowadzi si¢ wg klasyfikacji budzetowej, bez
901 Dochody budzetu )
dochodéw z funduszy pomocowych
902 Wydatki budzetu Prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej
. . | Ewidencja niewykonanych wydatkéw
903 Niewykonane wydatki . T
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych
904 Niewygasajace wydatki | Ewidencja niewygasajacych wydatkow
007 Dochody z funduszy Ewidencja osiagnietych dochodéw
pomocowych z tytutu realizacji funduszy pomocowych
908 Wydatki z funduszy Ewidencja dokonanych wydatkéw
pomocowych w ciezar srodkow funduszy pomocowych
909 Rozliczenia . . .
. Ewidencja rozliczen miedzyokresowych
miedzyokresowe
Skumulowana . . . .
] . .| Ewidencja skamulowanych niedoboréw lub
960 nadwyzka lub niedobdr .
] nadwyzek budzetowych z lat ubiegtych
na zasobach budzetu
961 Niedobor lub nadwyzka | Prowadzi sie¢ wg Zrédet zwigkszen
budzetu i rodzaju zmniejszen wyniku budzetu
Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie
962 Wynik na pozostatych Y . P y‘ perad .
. kasowych majacych wptyw na wynik wykonania
operacjach )
budzetu.
967 Fundusze pomocowe Ewidencja stanu funduszy pomocowych
) Ewidencja przychodéw i rozchodéw
968 Prywatyzacja

dot. prywatyzacji.




KONTA POZABILANSOWE

Planowane dochody

Prowadzi si¢ wedtug jednostek

Zgodnie z uchwatami rady i

991
budzetowe budzetowych decyzjami burmistrza
Planowane wydatki Prowadzi si¢ wedtug jednostek . . .
. . Zgodnie z uchwatami rady i
992 budzetowe budzetowych o ]
decyzjami burmistrza
993

Rozliczenia z innymi

budzetami

Stuzy do pozabilansowej ewidencji
rozliczen z innymi budzetami w
ciagu roku, ktére nie podlegaja
ewidencji na innych kontach

Zasady funkcjonowania kont




dla budzetu gminy
czeS¢ opisowa Zalacznika Nr 1
do Zakladowego planu kont

KONTA BILANSOWE

1. Konto 133 —,,Rachunek budzetu”

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza

by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym,
ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast r6znice wynikajace z btedu odnosi si¢ na konto
240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego,
zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu,
w tym rowniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy
kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta
133) oraz wyptaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu oraz $rodki
na niewygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2. Konto 134 — ,.Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

Po stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Po stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu.

3. Konto 140 — ,.Inne $rodki pieni¢zne”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze, w tym:

1) $rodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego,

2) kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym,

3) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym
okresie sprawozdawczym.



Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pieniezne w drodze moga
by¢ ewidencjonowane biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty Srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma
- wptyw Srodkéw pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

4. Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych

przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi, z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami,

5. Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegdlowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki $rodkow
budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

6. Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdInosci:

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
2) rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkéw z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozIliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan
wedlug poszczegdlnych tytuldw oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu
z tytutu pozostalych rozrachunkow.

7. Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”




Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen uyjmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug kontrahentéw.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 — stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

8. Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie nalezno$ci finansowych, a na stronie
Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznos$ci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

9. Konto 260 — ..Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma
- zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma — stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

10. Konto 901 — ,.Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodow budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig, przeniesione w koncu roku, sumy osiagnigtych dochodéw
budzetu na konto 960.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organéw, w korespondencji z kontem 224,
3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,
4) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
224,
5) wiasne, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegétowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochoddéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

11. Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”




Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem
223,
2) ztytulu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,
3) wilasne, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw
budzetowych na konto 960.
Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkoéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

12. Konto 904 — .,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223,
2) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

13. Konto 960 — ,.Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetow z lat
ubiegtych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych niedoboréow lub nadwyzek budzetu.

Konto 960 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

14. Konto 961 — ,,Niedobor lub nadwyzka budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodregbnia si¢ Zrodla zwiekszen i rodzaje zmniejszen

wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.



Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,

a saldo Ma — stan nadwyzki.
W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

15. Konto 968 — .,Prywatyzacja”
Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.
Na stronie Wn ujmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma — przychody

z tytutu prywatyzacji.

Ewidencje szczegélowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace stan sSrodkéw z prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE

1. Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetowe”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,

zwigkszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych dochodow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na Stronie
Wn konta 991.

2. Konto 992 — ,.Planowane wydatki budzetowe”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu

zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan wydatkow budzetu
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie

Ma konta 992.

3. Konto 993 — ..Rozliczenia z innymi budzetami”
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,

ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz sptatg zobowiazan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wptlaty naleznosci
otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan

zobowigzan.



Zalacznik Nr 2
do Zaktadowego planu kont

Wykaz kont

dla urzedu miejskiego

Numer Zespol Nazwa Wyszczegdlnienie Uwagi
Kkonta kont Kkonta Ewidencja analityczna
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaly
. Prowadzona wedltug poszczegdlnych gru
011 Srodki trwale . ) g P oIy 8rup
rodzajowych srodkow trwatych
013 Pozostale srodki Prowadzona wedtug poszczeg6lnych
trwate rodzajow wyposazenia oraz lokalizacji
o Ewidencja stanu oraz zwigkszen
Mlenle . . . . . . .
015 Zlikwidowanych i zmniej slzc?ﬁ vrxalrtljs’m mi'ell(na' grzej gtego przez
jednostek organ %a <')zy01e.s i po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie komunalnym
Wartosci P d it (vl tviuld
020 niematerialne rowa ‘zor.1a we Tlg posz?zego nych tytulow
. wartosci niematerialnych i prawnych
i prawne
Wartosci P g it inveh i@
niematerialne rowa 'zor'la we Tlg posz?zego nych tytulow
021 . warto$ci niematerialnych i prawnych
i prawne
. . Prowadzona jest wedlug poszczegdlnych
Finansowy majatek ] . o
030 trwat tytutéw wartosci sktadnikow finansowego
rwa
Y majatku trwatego
Umorzenie $rodkow
071 trwatych oraz Prowadzona jest wedtug zasad okre$lonych
wartosci dlakonta 0111 020
niematerialnych
072 Umorzenie Umarzane w 100 % w dacie zakupu
pozostatych
Srodkéw trwatych
oraz wartosci
niematerialnych
i prawnych
073 Odpisy
aktualizujace Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych
dlugoterminowe dtugoterminowe aktywa finansowe

aktywa finansowe




080 Inwestycje Prowadzone oddzielnie dla kazdej inwestycji
SrodKi pieni¢zne i rachunki bankowe
Ewidencja krajowej §rodkéw pienigznych
101 Kasa C. . .
znajdujacych si¢ w kasie
Rachunek biezacy 1.Srodki na finansowanie jednostki
130 jednostek 2.Wydatki na podstawie wyciagu
budzetowych bankowego wedltug klasyfikacji budzetowej
131 Rachunki biezace | Ewidencja $rodkéw specjalnych jednostki
budzetowej, znajdujacych si¢ na rachunku
bankowym
Stuzy do ewidencji kredytow bankowych. Na
134 Kredyty bankowe finansowanie dziatalnosci podstawowe;j i
inwestycji.
Rachunek $rodkow
135 funduszy Prowadzone odrebnie dla kazdego
specjalnego wyodrebnionego funduszu
przeznaczenia
Rachunki walutowe | Ewidencja $rodkéw w walutach obcych
136 Srodkow pochodzacych z bezzwrotnej pomocy
pomocowych zagraniczne;.
139 Inne rachunki Prowadzona jest wedtug rachunkow
bankowe bankowych
140 Krétkoterminowe
papiery Prowadzone jest wedtug rachunkéw lokat
wartosciowe i inne | terminowych
Srodki pieniezne
Rozrachunki i roszczenia
Rozrachunki
. . Prowadzona wedtug poszczegdlnych
201 z odbiorcami )
kontrahentéw
i dostawcami
Naleznosci ) . )
Prowadzona jest zgodnie z klasyfikacja
221 z tytutu dochodow ]
budzetowa
budzetowych
Rozliczenie
223 wydatkéw Prowadzona wg obowiazujacej klasyfikacji

budzetowych




Prowadzone konta analityczne wedtug

Podatek VAT

Rozrachunki i
225 kazdego z tytuléw rozrachunkow i podatek od
z budzetami 0s6b
z budzetem
fizycznych
Dlugoterminowe Prowadzone jest na kontach naleznosci
226 naleznosci budzetowych wedtug poszczegolnych
budzetowe naleznosci i wedlug dtuznikow
Prowadzone jest w sposob umozliwiajacy
Pozostale . e L
) ustalenie stanu naleznos$ci i zobowigzan ZUS, Fundusz
229 rozrachunki , , . .. .
) wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz instytucji, | Pracy, itp.
publicznoprawne ] ) .
z ktorymi dokonywane sg rozliczenia
Rozrachunki . .
Prowadzona dla rozliczenia wynagrodzen
231 z tytulu o
pracownikéw
wynagrodzen
Prowadzona w sposob zapewniajacy ustalenie
Pozostale . i
. stanu naleznosci, roszczen
234 rozrachunki
. ) i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami
z pracownikami 3
wedlug tytulu rozrachunkéw
Prowadzona jest w sposob zapewniajacy
Pozostale . . .. .
240 . ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen z
rozrachunki . .
poszczegblnych tytuldw i kont bankowych
Odpisy Ewidencja odpisow aktualizacyjnych wartosci
290 aktualizacyjne naleznosci watpliwych i naleznosci z tyt.
naleznosci odsetek przypisanych
Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie
400 Koszty wedtug Prowadzona jest wedlug podziatek
rodzajéw klasyfikacji budzetowe;j
Ewidencja kosztow amortyzacji srodkow
) trwatych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg
401 Amortyzacja ]
dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych
Przychody i koszty ich uzyskania
Ewidencja ze sprzedazy na rzecz obcych
Sprzedaz produktéw | jednostek oraz wartosci przekazanych na rzecz
700 i koszty ich wilasnej dziatalnosci finansowo wyodrebnionej
wytwarzania wyrobow gotowych, pétfabrykatow i
wszelkiego rodzaju ustug
230 Sprzedaz towaréw i | Ewidencja przychodow ze sprzedazy towaréw

warto$¢ ich zakupu

oraz ich warto$¢ w cenach zakupu




Ewidencja analityczna umozliwiajaca
250 Przychody wyodrebnienie przychodow z tytutu
i koszty finansowe | dochodéw budzetowych, a takze kosztow
finansowych
760 Pozostate Przychody ze sprzedazy materialow, srodkow
przychody trwatych, odpisane przedawnione
i koszty zobowigzania, otrzymane odszkodowania
kary i grzywny.
761 Pokrycie Ewidencja warto$ci amortyzacji ujetej na
amortyzacji koncie 401 —,,Amortyzacja”
8 : :
Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
) . | Prowadzona jest wedtug tytutow zwigkszen i
800 Fundusz jednostki . . .
zmniejszen funduszu jednostki
Dotacje budzetowe
,J . Prowadzona jest wedtug podziatek
oraz $rodki z .. .. , .
810 ) klasyfikacji budzetowej i zadan, na ktore
budzetu na .
) ) przekazano dotacje
inwestycje
Rezerwy i Ewidencja przychodéw zaliczanych do
840 rozliczenia przysztych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowe migdzyokresowych i rezerw na przyszite
przychodow zobowigzania
Zakladowy Fundusz | Prowadzona jest w sposob umozliwiajacy
851 Swiadczen ustalenie zwiekszenia, zmniejszenia oraz stanu
Socjalnych funduszu
Prowadzona jest dla ustalenia zwigkszenia,
Fundusze .. ..
853 . zmniejszenia i stanu kazdego z funduszy
pozabudzetowe oo
oddzielnie
860 Straty i zyski Prowadzona jest wedtug tytutéw powstatych
nadzwyczajne strat i zyskow nadzwyczajnych
KONTA POZABILANSOWE
Nr konta Tresé Ewidencja

Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych, ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowych roku biezacego | budzetowej danego roku budzetowego. Ewidencja
prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowej

Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych przysztych lat. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowej

Zaangazowanie wydatkow

999 budzetowych przysztych lat




Zasady funkcjonowania kont
dla urzedu miejskiego

czeS¢ opisowa do Zalacznika Nr 2
do Zakladowego planu kont

Konta bilansowe

Konto 011 - ""Srodki trwale"

Konto 011 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow
trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach
013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa srodkow
trwatych,

2) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie Srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwalych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow Srodkdw trwatych,

2) ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.

Konto 013 - "Pozostale Srodki trwale"
Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkoéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dzialalnos$ci podstawowej jednostki lub dzialalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja
umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sig¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

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

2) nadwyzki sSrodkéw trwatych w uzywaniu,

3) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowe;j
srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oso6b lub komoérek organizacyjnych, u ktoérych znajduja
si¢ srodki trwate.




Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych sie¢ w
uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek'

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejgtego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym
lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, czyli zakladzie budzetowym lub gospodarstwie
pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
jednostki,

2) korekte wartosci mienia, stanowiaca réznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoscia mienia przekazanego spodtce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3) warto$¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych organu zalozycielskiego
lub nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegolnosci:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie Iub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub
przekazanego jako udzial do spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,

2) korekte warto$ci mienia stanowigca réznice pomigdzy wartos$cia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscia mienia
przekazanego spotce lub innym jednostkom.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.

Konto 015 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wedtug warto$ci wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub
jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby, albo tez
zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

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

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedtug ich tytutow.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczatkowe;.

Konto 021 - "Warto$ci niematerialne i prawne"

Konto 021 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 021 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartos$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, umorzenie naliczone jednorazowo
ksigguje si¢ na Ma 072 w korespondencji z kontem 400.

Do konta 021 nalezy prowadzi¢ szczegdlowa ewidencjge poszczegodlnych skladnikow wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wg ich tytutow.

Konto 021 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczatkowe;.



Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe'
Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci:

1) akcji i udziatow w obcych podmiotach gospodarczych,

2) akcji i innych dlugoterminowych papierow wartosciowych, traktowanych jako lokaty o terminie

wykupu dtuzszym niz rok,

3) innych dlugotrwatych aktywoéw finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywéw finansowych.
Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych sktadnikéw diugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 - "Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 401.

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

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegdtowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
prawnych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych niedoboér lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania Srodkoéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obciazajace odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w peilnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Konto 073 - "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych dtugoterminowe
aktywa finansowe.

Konto 080 - "Inwestycje (Srodki trwale w budowie)"
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczgtych oraz rozliczenia kosztow inwestycji
na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i
we wlasnym zakresie,
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych
w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarcze;j,




3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwalego,

4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczego6lnosci:

1) $rodkow trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie
kosztow inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

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

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostek budzetowych"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie¢ wptywy srodkoéw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem
101, 221 lub innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

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

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

3) okresowe przelewy srodkow budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedlug dysponentdw, ktorym przelano $rodki budzetowe), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagow bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotdéw, co oznacza, ze do blednych
zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega
okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w
zakresie dochodow na strone Wn konta 800.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegotowej prowadzonej dla kont:




1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo
Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac saldo
Wn, ktdére oznacza stan srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

1) $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,

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

Konto 131 - "Rachunki biezgce"

Konto 131 sluzy do ewidencji s$rodkow pienieznych dziatalnosci podstawowej zaktadow
budzetowych, gospodarstw pomocniczych i srodkéw specjalnych jednostki budzetowej, znajdujacych
si¢ na rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ wptywy srodkow na rachunek bankowy, a na stronie Ma -
wyplaty srodkow z rachunku bankowego.

Konto 131 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
bankowym.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptat¢ kredytéw, a na stronie Ma - kredyty udzielone jednostce
przez bank i przelane na rachunek biezacy lub inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan kredytéw udzielonych przez bank oraz
przelanych na rachunki jednostki.

Konto 135 - "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen specjalnych, funduszy celowych i innych funduszy, ktorymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkow na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wyptaty
srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu Srodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienigznych, na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 136 - ""Rachunki walutowe §rodkéw pomocowych"
Konto 136 stuzy do ewidencji srodkdw w walutach obcych pochodzacych z bezzwrotnej pomocy
zagranicznej, a w szczeg6lnosci srodkéw pomocowych Unii Europejskie;j.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pieni¢znych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szczegblnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotdéw na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa,

2) czekéw potwierdzonych,

3) sum depozytowych,

4) sum na zlecenie,

5) s$rodkéw obceych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych, z zwiazku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiegowoscia jednostki a
ksiggowoscia banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.




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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié¢ podziat wydzielonych $rodkow
na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienigznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krotkoterminowe papiery warto$§ciowe i inne Srodki pieniezne"
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych $rodkow
pienigznych, ktérych warto$¢ wyrazona jest zarbwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym
czeki i weksle obce), a takze srodkow pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartosciowych i
innych $rodkéw pienieznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych srodkdéw pieni¢znych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczegdlnych sktadnikéw krotkoterminowych papieréw wartoSciowych i innych s$rodkow
pienig¢znych,
2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegodlnych krotkoterminowych papierow
wartosciowych i innych srodkéw pienieznych z podzialem na poszczego6lne waluty obce,
3) wartosci  krotkoterminowych papierow  wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych srodkéw pienigznych.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami'

Konto 201 sluzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptatg i zmniejszenie zobowiazan, a
uznaje za powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowiazan.

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

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych, w
ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych i zwroty nadplat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglo$ci i nadpftaty).

Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

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

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:
1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,




2) okresowe przelewy srodkow budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie wydatkow
budzetowych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wpltywy srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkow obrotowych, wptaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowiazania
wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznos$ci i
zobowiazan wedtug kazdego z tytutléw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 - "Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe"
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtlugoterminowych rozliczen z
budzetem, a w szczegdlnosci naleznosci z tytulu mienia likwidowanych, prywatyzowanych lub
sprzedawanych przedsigbiorstw innych podleglych jednostek, naleznosci zahipotekowanych oraz
naleznos$ci dlugoterminowych, ktorych termin zaptaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na
lata nastepujace po roku, w ktorym dokonywane sg ksiggowania.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) warto$¢ mienia przekazanego spotkom do odptatnego uzywania lub sprzedanego w wysokosci
ustalonej w umowie, w korespondencji z kontem 015,
2) inne dltugoterminowe naleznos$ci, w korespondencji z kontem 840.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) rownowartos¢ mienia zwrdconego przez spoltki, w korespondencji z kontem 015, lub
zlikwidowanego, w korespondencji z kontem 855,
2) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na
dany rok oraz ustanie hipoteki, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ mienia zlikwidowanych jednostek,
przekazanego do odptatnego korzystania, oraz warto$¢ naleznosci zahipotekowanych, oraz warto$é
dlugoterminowych naleznosci.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptat¢ i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma
- zobowiazania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sa
rozliczenia.

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

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytutlu wyptat pienigznych i Swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjne;j.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,




3) warto$¢ wydanych Swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z innych
tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych,

3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod,

5) zaplacone zobowiazania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty $srodkow pienieznych,

3) wptywy naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytutéw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krdtko- i ditugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznos$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz sptatg i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

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

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od naleznos$ci
przypisanych, a niewptaconych.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci oraz warto$¢ naleznych, a
jeszcze niezaplaconych przez kontrahentéw jednostki.

Konto 400 - "Koszty wedlug rodzajow"

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow prostych wedlug rodzaju.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.

Ewidencje szczegoétowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow. Saldo konta 400 przenosi sie w konicu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - "Amortyzacja"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkdéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztow
amortyzacji na wynik finansowy.




Konto 401 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 700 - "Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia"
Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobow gotowych i potfabrykatow oraz robot i
ustug) wilasnej dzialalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrgbnione;j
wilasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktéw, obejmujacy
rzeczywisty koszt wytworzenia, za ktdry uwaza si¢ rowniez warto$¢ produktéw w cenach
ewidencyjnych, skorygowana o odchylenia od cen ewidencyjnych, w korespondencji z kontami 500,
530, 580, 600, 620 lub 490.
Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespotu 1 i 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4 badz 5.
Ewidencja szczegétowa do konta 700 powinna zapewni¢ podzial sprzedazy dostosowany do zasad
wymiaru podatkow oraz naleznych dotacji oraz wedtug przedmiotdw i kierunkow sprzedazy.
W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody ze sprzedazy na strong¢ Ma konta 860,

2) koszt sprzedanych produktéw na strong Wn konta 490, uznajac konto 700.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 730 - "Sprzedaz towaréw i wartos¢ ich zakupu"
Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towardéw i wartosci ich zakupu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ sprzedanych towaré6w w cenie zakupu (nabycia), w korespondencji
z kontami 330 i 340; za ceng¢ zakupu (nabycia) uwaza si¢ rowniez ceng ewidencyjna skorygowana o
odchylenia od tej ceny.
Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy towarow, w korespondencji z kontami
przede wszystkim zespotu 112 oraz zespolu 0 i 8 badz 4 i 5.
Podatnicy podatku VAT niezobowiazani do stosowania kas z pamigcia fiskalng ujmuja po stronie Ma
konta 730 przychody (utargi) lacznie z podatkiem ze sprzedazy towaréw. Nalezny podatek od
towarow i ustug zawarty w utargach podlega przeksiggowaniu Wn konto 730, Ma konto 225.
W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody ze sprzedazy towardéw na strong Ma konta 860 (Wn konto 730),

2) wartos¢ sprzedanych towardw w cenie zakupu na strone Wn konta 860 (Ma konto 730).
Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody i koszty finansowe"

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych oraz operacji
finansowych i kosztu operacji finansowych.
Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ odpisy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych oraz koszty
operacji finansowych, a w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papierow
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie
zobowigzan z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne rdéznice kursowe z wyjatkiem
obciazajacych inwestycje w okresie realizacji.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz kwoty nalezne z
tytulu operacji finansowych, a w szczego6lnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych,
przychody z udzialéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie
naleznosci, dodatnie roznice kursowe.

Dochody finansowe, ktorych ewidencja jest prowadzona wedtug przepisow o rachunkowosci
podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych, moga by¢ ujmowane na koncie 750
okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowe;j.
Ewidencja szczegbélowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw z tytulu
dochoddéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego lub:

1) w zakresie przychodéw finansowych - przychody z tytulu udziatéw w innych podmiotach

gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od
naleznosci,




2) w zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowiazan.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdétowa
prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegOlowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego przenosi sig:
1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strong Ma konta 860
(Wn konto 750),
2) koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ""Pozostale przychody i koszty"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw i kosztéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykta

dzialalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach

700, 730, 740, 750.

W szczegdlnosci na koncie 760 ujmuje sig:

1) na stronie Ma przychody ze sprzedazy materialdéw, a na stronie Wn koszty osiagnigcia tych

przychodow, w tym warto$§¢ w cenach zakupu lub nabycia tych materiatow,

2) na stronie Ma przychody ze sprzedazy Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych i
inwestycji w jednostkach budzetowych, a w zakladach budzetowych i gospodarstwach
pomocniczych przychody ze sprzedazy tych sktadnikéw w czesci niepodlegajacej przekazaniu do
budzetu,

3) na stronie Ma pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegolnosci odpisane
przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
nieodplatnie otrzymane srodki obrotowe, a na stronie Wn pozostate koszty operacyjne, do ktorych
zalicza si¢ w szczegolnosci kary, grzywny, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne
nalezno$ci, utworzone rezerwy na naleznosci od dluznikéw, koszty postgpowania spornego i
egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane srodki obrotowe.

Konto 760 stuzy réwniez - w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach 400, 490 oraz zespotu

5 - do ewidencji zapiséw uzupelniajacych, dokonanych na kontach zespotu 5 i 6 z tytulu zwigkszen

badZz zmniejszen stanu produktow (w tym takze rozliczen migdzy-okresowych kosztow), w

korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotu 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego

sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 760 (w korespondencji ze strona Ma konta 490) ujmuje
si¢ zwigkszenie stanu produktow, a na stronie Ma konta 760 (w korespondencji ze stronag Wn konta

490) ujmuje si¢ zmniejszenie stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza sktadnikow majatku, jezeli

zostaly ujete na koncie 760, w korespondencji ze strong Ma konta 760,
2) na strong Wn konta 860 - wartos$¢ sprzedanych materialdw w cenach zakupu lub nabycia oraz
pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strona Ma konta 760,
3) na strong Ma konta 860 - przychody ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych ujmowanych na
koncie 760 oraz pozostate przychody operacyjne, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pokrycie amortyzacji'

Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujetej na koncie 401.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na stronie Ma
rownowartos¢ amortyzacji ujetej na koncie 401, w korespondencji z kontem 800.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860,




2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 222,
3) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, rozliczenia
wyniku finansowego z konta 820,
4) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i S$rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
5) pokrycie amortyzacji podstawowych s$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,
6) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,
7) wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych i inwestycji.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 223,
3) wptyw dotacji i srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) roéznice z aktualizacji sSrodkow trwatych,
5) nieodplatne otrzymanie Srodkow trwatych i inwestycji.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia scentralizowanej ksiggowosci
obejmujacej rozne jednostki, dla ktérych ustala si¢ odrebnie wynik finansowy i wedlug odmiennych
zasad dokonuje si¢ jego podziatu, ewidencj¢ szczegdélowa prowadzi si¢ rowniez wedlug
poszczegdlnych jednostek.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje'"
Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:

1) dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej (dotacje
podmiotowe, przedmiotowe) gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz zaktadow
budzetowych,

2) dotacji celowych z budzetu na finansowanie inwestycji zaktadow budzetowych,

3) innych dotacji przekazywanych z budzetu,

4) rownowartosci dokonanych wydatkdéw na inwestycje w jednostkach budzetowych.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe na finansowanie
srodkéw obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje przekazane z budzetu, wykorzystanie srodkow
budzetowych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym
oraz przeksiggowanie w koncu roku obrotowego na konto 800 "Fundusz jednostki" stanu dotacji
przekazanych.

Ewidencj¢ analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug podziatek klasyfikacji, jednostek,
ktérym dotacje przekazano, i przeznaczenia dotacji. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwiazanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rdwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego
lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegodlnych tytutéw oraz przyczyn ich zwiekszen

i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodéw.




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

Konto 853 - "Fundusze pozabudzetowe"

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie
Ma - przychody oraz pozostale zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczeg6towa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i zmniejszen oraz
stanu kazdego z funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych.

Konto 860 - "Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskow
nadzwyczajnych.

W ciagu roku obrotowego jednostki ujmuja na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na stronie
Ma - zyski nadzwyczajne.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401,

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

3) wartosci sprzedanych towardw 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 bilansujacych
oddzialéw oraz na inwestycje w zakladach budzetowych i $rodkach specjalnych, w
korespondencji z kontem 740,

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 760,

6) obowiazkowych zmniegjszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7,

2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490,

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

4) pokrycia kosztow amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjecia
sprawozdania finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego'
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
1) rownowartos$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastgpnego.




Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkdéw, czyli wartos¢ uméw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegbélowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

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




Zalacznik Nr 3
do Zaktadowego planu kont

Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych
w gminie

Ksiggi rachunkowe urzgdu gminy obejmuja:
1) ksiegi budzetu gminy,
2) ksiggi jednostki budzetowej.

W sktad ksiag budzetu gminy wchodza:

— dziennik obrotéw o symbolu ,,ORGAN”, drukowany w okresach miesigcznych

— konta ksiggi glownej prowadzone przez wymieniony system, oznaczane symbolem ,,ORGAN”
i drukowane na dni konczace miesiac,

— konta ksiag pomocniczych (analityka), prowadzone przez program ,,RADIX”

Ksiggi pomocnicze prowadzone przez referat podatkowy urzgdu uzgadniane z zapisami kont ksiggi
gléwnej na dzien konczacy miesiac.

W sktad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

— dzienniki obrotéw o symbolach: DOCHODY, WYDATKI, DEPOZYTY, FUNDUSZ
SWIADCZEN SOCJALNYCH, FUNDUSZ ZDROWOTNY NAUCZYCIELI, FUNDUSZ
OCHRONY SRODOWISKA itp. drukowane na dzien konczacy miesiac oraz ich miesigczne
zestawienia obrotow,

— konta ksiggi gldwnej i wydruki obrotéw i sald za okresy miesigczne,

— konta ksiag analitycznych i wydruki ich obrotéw oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego.

Omoéwione wyzej ksiegi nalezy prowadzi¢ za pomocg komputerow,
Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksiag jednostki wchodza:

— ewidencje $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowiace rozszerzenie
analityczne do zapisow ksiegi gtownej, wedtug ilosci i wartosci jednostkowych;

— ewidencje sSrodkéw trwalych stanowiacych wyposazenie, prowadzone ilosciowo i wartosciowo.
Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksiag, prowadzonych przy uzyciu systemu komputerowego

oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach pdzniejszych oraz w innych ujeciach niz

wynikajace z ustawy o rachunkowos$ci, a takze w celu zapobiegnigcia uszkodzeniu baz danych

w systemie komputerowym przez ,,wirusy komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualng

kradzieza, polecam kopiowanie baz zbiorow na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie

co najmniej przez okresy piecioletnie.



Zatacznik Nr 2. do
Zarzadzenia Nr 416/2004
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 30 grudnia 2004 r.

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych

CZESCI
Ogolna

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogodlnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow,
a w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.z 2002 r.,
Nr 76, poz. 694 ze zmianami),

2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity
72003 r. Dz.U Nr 15, poz. 148 ze zmianami),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177 ze
zmianami),

4. Ustawy z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowym
(Dz.U. Nr 11, poz. 50 ze zmianami),

5. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319;

zm. Dz.U. Nr 69, poz. 636 z 2003 r.),

6. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 marca 2002 r. w sprawie wykonania niektérych
przepisOw ustawy o podatku od towaréow i ustug oraz podatku akcyzowym (Dz.U. Nr 27,
poz 268 z pdzn. zm.),

7. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 listopada 1999 r. w sprawie kas rejestrujacych
(Dz U. 21999 r. Nr 98, poz. 1143),

8. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 lipca 2002 r. w sprawie kryteriow i warunkow
technicznych, ktérym musza odpowiada¢ kasy rejestrujace oraz warunki stosowania tych kas
przez podatnikéw (Dz.U. Nr 108, poz. 948 ze zmianami),

9. Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§2.



1. Pracownicy z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni zapozna¢ si¢ z trescia instrukcji i
bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami
zawartymi w instrukcji winien by¢é potwierdzony na specjalnym oswiadczeniu, stanowiacym
Zalgcznik Nrl.

2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi, jak:

— Zaktadowy plan kont,

— Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,

— Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

— Instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;j,

— Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat ,

— Instrukcja w sprawie ulg w splacie zobowigzan pieni¢znych i umarzania zaleglosci ,

— Instrukcja w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodet oraz finansowaniu
terroryzmu,

— Regulamin zamowien publicznych,

— Regulamin kontroli wewnetrznej.

§ 3.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad miejski ,
— kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta,
— ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy, gtownego ksiegowego .

CZESCII
Szczegolowa

Rozdzial 11
Dowody ksi¢ggowe — dane ogdlne

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okres§lonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
Srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pieniadzu
lub w papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)
w postaci: wplat, wyptat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia ptatnosci,
wyceny sktadnikéw majatkowych i roznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§ 5.



Cechy dowodu ksiggowego.
1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowacé:

— dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

— trwalo$§¢ wpisanej treSci 1 liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu),

— rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie
istniejacy),

— kompletnos$é danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

— jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow
ksiggowych),

— systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiggowego (dowody podlaczone pod wyciag bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiggowym),

— poprawnos$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
i niniejsza instrukcja),

— poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$é
zastosowanych miar),

— poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

— podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje
si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym

wydrukiem.
§ 6.

Funkcje dowodu ksiegowego.
1. Dowdd ksiggowy winien spetniaé nastepujace funkcje:

— funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowodd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

— funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapily
w okres§lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to dowdd
W sensie prawa materialnego,

— funkcja ksiggowa — jest podstawa do ksiggowania,

— funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (Zrédlowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§7.



1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodlowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

— zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

— zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow rachunkowych moga
by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru
dowodow zrédtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — ,,noty ksiggowe” stuzace do korekt dowodow obcych lub wlasnych zewnetrznych
- sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zZrodtowego (dowody
,»pro forma”),

4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania biednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych dowodow
zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé¢ dowodow
zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw
ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych regcznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczgciu prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ rowniez za posrednictwem
urzadzen tacznosci lub magnetycznych no$nikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji
operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe bedzie stwierdzenie zroédta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 111
Dowody ksi¢ggowe — dane szczegdélowe

§ 8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania:
1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiggowy powinien :

1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawieraC zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie, recznie (pidrem,
dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupekieniu,

3) by¢ kompletny, a tres¢ i liczby w poszczegodlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci,

4) miec¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od bledéow rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktéra dokumentuje,

6) zawiera¢ dane, o ktéorych mowa w aktualnie obowiazujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czesci instrukcji — Czgs¢ 111 szczegdtowa),



7) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),

8) posiada¢ numeracje¢ kolejno wystawionych dowoddéw ksiggowych — musi by¢ ciagta, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodéw ksiggowych,

9) w przypadku dowodoéw ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentéw zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypelnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

11) w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapiséw zrodtowych na dowodzie
zewngetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wyslanie
kontrahentowi dowodu korygujacego .

12) btedy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafa osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreSlonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

13) sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz rachunkéw korygujacych, musi
by¢ zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansow
wydanych do tej ustawy,

14) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jezeli jedna operacje¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje,
ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§9.

Tres$¢ dowodu ksiggowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

— okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

— okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
petnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

— opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej
oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi
by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegolnienie stawek i wysokosci
podatkow od towarow i ustug,

— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data — takze date sporzadzenia
dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej przyjeto sktadniki majatkowe, na fakturach VAT,
rachunkach oraz fakturach korygujacych: imig, nazwisko i podpis osoby wystawiajacej dokument
oraz nazwisko imi¢ i podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu (dotyczy faktury VAT lub
faktury korygujacej,

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesiaca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sa w akcie dekretacji na podstawie
zaktadowego planu kont),

— numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowac konkretny dowdd),

— dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraC przeliczenie ich wartoSci
na walute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik



przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Jezeli dowod ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego,
przeniesienia wilasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastepczym,
to podpisy 0s6b na tym dowodzie moga by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob.
Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiggowe musza by¢:
— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
— kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1
— wolne od btedow rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek, a btedy
w dowodach zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jak zapisano wyzej
w § 8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdzialu jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) .

5. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguje si¢ przez wystawienie noty korygujace;.

6. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiac liter lub cyfr.

§ 10.

Rodzaje dowodéw ksiggowych.
1. Dowody bankowe:

— wplaty gotowkowe -wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i ujmowane w

raporcie kasowym.
Dowod wypetnia osoba dokonujaca wptaty w wymagalnej liczbie egzemplarzy.
Po przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje egzemplarz potwierdzonej wptaty.

— polecenie przelewu - stanowiace udzielona bankowi dyspozycje dtuznika obciazenia
jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.

Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik ksiggowosci w czterech egzemplarzach, ktére, po podpisaniu
przez upowaznione osoby, sktada w banku.

— czek rozrachunkowy — podstawa wystawienia jest kopia zamdwienia na dostawe towardow
lub ustug ztozonego przez jednostke, ktorego warto$¢ nie jest znana, a dostawca nie wyraza zgody
na zaptate przelewem i nie ma mozliwosci zaptaty czekiem gotowkowym. Czeki rozrachunkowe
wystawiane sa na zlecenie kierownika jednostki lub osoby upowaznionej przez kierownika
jednostki, czek potwierdza bank prowadzacy obstuge finansowa jednostki,

— wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z banku
wyciagi rachunkéw bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy
- sprawdza pracownik referatu finansowo-ksiggowego .

— czek gotowkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo-ksiegowi (kasjer) w jednym
egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi
w banku.



Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega
sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowiacym podstawe wyptaty gotowki. Podstawa
wydania czeku gotowkowego jest dowdd zrodtowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista ptac,
rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja sluzbowa, faktura VAT,
polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody zZrédlowe stanowiace podstawe wydania czeku
gotowkowego musza by¢ opisane przez osobg upowazniong oraz musza uzyska¢ akceptacje
wyplaty w postaci podpisow kierownika jednostki i ksiggowego badz ich pelnomocnikdéw. W razie
pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie
i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktora go anulowata.
Anulowany czek pozostaje w dokumentach.

— umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke
— przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku i oddziale
banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowe;j,

2. Dowody kasowe:
1) dowdd wplaty (kasa przyjmie),
2) dowdd wyptaty (kasa wyptaci),
3) raport kasowy,
4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
6) czek gotowkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),
7) polecenie przelewu/ wplata gotowkowa/
8) kwitariusze przychodowe K 103.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
1) lista ptac pracownikow — oryginal,
2) lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — oryginat,
3) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginal,
4) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,
5) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,

6) rachunek za wykonana prace zlecona — oryginat,

4. Dowody ksiggowe dotyczgce majatku trwalego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego — oryginat (symbol MT),
3) protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),
5) przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na srodek trwaty — oryginat,
6) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),
7) podwyzszenie wartosci Srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginal ( symbol OT),
8) obcy srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginal,
9) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,
10) oddanie w administrowanie srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikow majatku trwalego — oryginat,
12) protokot szkodowy srodka trwalego — oryginal,
13) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwalego — oryginal,



14) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OW),
15) likwidacja pozostatego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),

16) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwalego w uzywaniu — oryginat.

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa zewnetrzna,
2) nota ksiggowa wewnetrzna — oryginat,
3) polecenie ksiggowania — oryginat,
4) nota memoriatowa — oryginat,
5) nota obciazeniowa ogdlna — oryginat,
6) nota uznaniowa ogdlna — oryginat,
7) nota zewnetrzna ogdlna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzna),
8) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginat,

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza referat finansowy na biezaco, na drukach ogdlnie
dostepnych lub zastgpczych.

6. Druki Scislego zarachowania:
1) ksiazeczki czekow gotowkowych,
2) ksiazeczki czekow rozrachunkowych,
3) kwitariusze — K 103,
4) konto kwitariusze zobowiazania pieni¢znego wsi,
5) arkusze spisu z natury,
6) dowody ksiggowe kasa wyda — KW,
7) swiadectwa miejsca pochodzenia zwierzat,

8) karty drogowe.

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikdéw pionu finansowego wg zakresu
czynnosci i odrgbnej instrukcji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadza¢ na koniec kazdego
roku.

Rozdzial IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych

§11.

Zasady obiegu dowodow ksiggowych.

1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udzial szereg wilasciwych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktdry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiegowania. Poszczegolne dowody ksiggowe maja rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

— zasada terminowoS$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomiedzy ogniwami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne ogniwa,



— zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynno$ci zwiazanych z obiegiem dokumentéw
W sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwiekszenia pomytek,

— zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentoéw przy okreslonej powtarzalnosci,

— zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentow
tylko do tych ogniw, ktdére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne
do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly
ruch obiegowy.

§ 12.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa:
— listy ptac pracownikow,

— listy ptac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
— listy ptac wynagrodzen pracownikdw za czas choroby,
— listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

2. Listy ptac sporzadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio
sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikow jednostki) i sprawdzonych dowodéw
zrédtowych wymienionych w pkt. 1. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

— okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

— nazwisko i imi¢ pracownika,

— sumg¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

— sumg potracen z podziatlem na poszczegdlne tytutly,

— laczna sume¢ wynagrodzenia netto — do wyplaty,

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia,
3. Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powotlania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o pracg,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych, pisma okreslajace
wysokos¢ nagréd i innych naleznosci;

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownika jednostki.

- zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (np. zaswiadczenie

o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia Inspektor ds. Kadr na podstawie
decyzji kierownika jednostki.

Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6 wystawia lub rejestruje i przekazuja do ksiggowosci

Inspektor ds. Kadr.

5. Na prace dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki)
ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa
o dzieto). Umowg o prace zlecong sporzadza w trzech egzemplarzach pracownik zlecajacy prace
z przeznaczeniem: oryginat — dla wykonawcy; 1 kopia — dla pracownika zlecajacego pracg ;



1 kopia —dla referatu finansowego;

6. Umowg o prace zlecona podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Ksiggowy sklada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
zlecajacy prace i podlegaja one kontroli w ogdlnie obowiazujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesigca, za dany miesiac.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawczych,

— pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

— innych potracen, na ktdre jest pisemna zgoda pracownika,

— kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce.
9. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

— osobe sporzadzajaca,

— pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym),

— kierownika jednostki i ksiggowego, badz ich pelnomocnika.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
finansowo-ksiggowy dokonuje przelewu wynagrodzen netto na konta bankowe dla pracownikow,
ktérzy majq zatozone rachunki oszczgednos$ciowo-rozliczeniowe; dla pozostatych wyptaty dokonuje sie
w kasie urzedu. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca
z listy ptac stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

11. Przekazanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe pracownikéw winno nastapi¢ w
terminie do ostatniego dnia kazdego miesiaca.

12. Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutlu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§ 13.

Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotéwkowe:

1) stale — zatwierdzane sa przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na stale,
rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie.

2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w stalym stosunku pracy,
na umowe zlecenie, przewodniczacym rad soleckich. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone
na poczet podrozy stuzbowej, zakup materialéw, sprzetu i ustug i optat.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w punkcie informacyjnym
jednostki zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja
podpisy osoby delegujacej — kierownika jednostki, jego zastepcy , sekretarza lub ksiggowego,
okreslajacych rowniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wtasnym lub
shuzbowym moze wyda¢ wytacznie kierownik jednostki lub sekretarz na podstawie zawartej uprzednio
umowy. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje¢ kierownika jednostki i ksiggowego lub ich



pelnomocnikdéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotéwke. Zaliczki na delegacje podlegaja
rozliczeniu w terminie 7 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowej krajowej, a w przypadku
podrézy stluzbowej zagranicznej 14 dni.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, ksiggowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym
nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach
kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastepne
zaliczki.

§ 14.

Dokumentowanie zakupow towardéw, materialéw i ustlug dokonywanych w trybie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw i ustug sa:

— faktura VAT - oryginat,

— faktura korygujaca — oryginat,

— rachunek — oryginat,

— nota korygujaca — oryginat,

— protokdt reklamacyjny — kopia,

— pro forma dowodu zakupu — oryginat — wezwanie do zaptaty,

— dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialdw, produktéw lub towaréw
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

2. W zakresie zlecania zamdéwienia na zakupy materialow, towarow, ustug, srodkéw trwatych

irobdt inwestycyjnych obowiazuje w jednostce ,,Regulamin zamowien publicznych”.

Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach

powierzonego zakresu czynno$ci. Pracownicy dokonujacy zamdwienia dziataja w porozumieniu

z kierownikiem jednostki i ksiggowym lub z ich pelnomocnikami. Zamdwienia zewnetrzne

podpisuje kierownik jednostki i ksiggowy lub ich pelnomocnicy.

3. Zakupy gotowych $rodkéw trwalych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa
Prawo zamoéwien publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedura przetargowa, z ktorej
zgodnie z ustawg o zamdowieniach publicznych, sporzadzany jest protokot. Zakupy srodkéw trwatych
dokonywane sa w oparciu o umowg dostawy, ktora podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje
ksiggowy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia na dostawy i ushugi objete przepisami
ustawy Prawo zaméwien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowac.

Procedure przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargdéw w oparciu o przyjety regulamin; jest
ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
a przy robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zastgpczego - odpowiedzialny
jest inwestor zastgpczy.

4. Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przektada

do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.



5. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: oryginat dostarczony
jest do pionu finansowo-ksiggowego wraz z zalacznikami najpdzniej w dniu nastgpnym
po podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji,
wraz z kompletem materialow z przeprowadzonego przetargu, druga kopi¢ otrzymuje dostawca
(wykonawca).

6. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dolacza
dokument ,,OT” — przyjecie Srodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka
trwatego, osobg¢ materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacj¢ rodzajowa $rodka trwatego.

7. W zakresie robdt budowlano-montazowych oraz nakltadow na remonty zaliczanych
do inwestycji, do umowy musi by¢ dotaczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robdét
objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokot odbioru wykonanych
i przekazanych robét, elementéw rob6t lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi
podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

— faktury przejsSciowe wraz z dotaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robét
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robdt od poczatku budowy, wartos$¢
robot wykonanych wg poprzednich protokotow oraz wartosci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. budownictwa potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem,
podajac pozycje z harmonogramu,

— faktura koficowa i protokdt koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia Srodka trwalego,

— dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejecia Srodka trwatego.

8. Protokol odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody ,,OT” sporzadza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownik prowadzacy catos$¢
zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci
i przekazuje:

— oryginal i pierwsza kopi¢ — dla pionu finansowo-ksiggowego, najpdzniej w terminie czternastu dni
od sporzadzenia,

— druga kopig — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

— trzecia kopig¢ — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokotem
odbioru konicowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakonczonych robot
budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwalego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostata wybudowana,
kubaturg, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j.

10. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich
dowodow zrodtowych.

11. Dokumentem stanowiacym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dotaczonym
protokotem odbioru dokumentacji, zawierajacym adnotacje w jakim celu zostata sporzadzona.



12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac si¢ w trybie przepisow

ustawy Prawo zamdwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okreslajace;j:

zakres opracowania, terminy wykonania, forme¢ platnosci, zakres odpowiedzialnosci wykonujacego

ustugge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

D

2)

§ 15.

Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialow i ustug.

1. Dokumentami stanowiacymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:

faktura VAT — kopia,

faktura korygujaca — kopia,

nota korygujaca — nota,

akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

sprzedazy mienia — przez pion finansowy na wniosek pracownika merytorycznego, prowadzacego
biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami. Wniosek winien by¢ przekazany do ksiggowosci
najpozniej w dniu nastgpnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia faktury. Faktura
sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach:

— oryginal — kupujacemu,

— kopia — w referacie finansowym,

zwrotu kosztow rozmow telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikéw, jednostek obcych
korzystajacych z telefonu urzedu —na wniosek pracownika prowadzacego biezaco sprawy
organizacyjne — przez referat ksiggowosci. Wniosek o wystawienie faktury winien by¢ przekazany
do ksiggowosci w terminie 10 dni po zakonczeniu miesigca. Faktura sporzadzany jest w dwdch
egzemplarzach :

— oryginal — dla korzystajacego z telefonu,

— kopia — pozostaje w referacie ksiegowosci,

3. W przypadku popetnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego

na pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca

dowod sprzedazy, wystawia dowod wilasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca) w dwdch

egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomytki i przekazuje:

oryginal — kupujacemu,
kopig — referatowi finansowemu, niezwlocznie po sporzadzeniu,
W przypadku innych bledow, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujaca

rowniez w dwdch egzemplarzach, przekazujac je jak wyze;j.

§ 16.

Dokumentowanie wykonania uslugi.
1.. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest umowa lub zlecenie wykonani ustugi.

Wykonanie ustug zlecaja pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim

stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem jednostkii ksiggowym.



2. Umoweg lub zlecenie na wykonanie czynnosci fizycznych lub wykonanie ustugi sporzadza
pracownik w trzech egzemplarzach, jeden dla zleceniobiorcy; jeden dla referatu finansowego
i jeden na stanowisku zlecajacego.

Umowe ( zlecenie) podpisuje kierownik jednostki, kontrasygnuje ksiegowy.

3. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy. Zlecenie
podpisuje kierownik jednostki i ksiggowy lub ich pelnomocnicy.

4. Platnos¢ nastepuje na podstawie przedtozonych rachunkéw lub faktur; na oryginale rachunku
osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy lub ustugi i przekazuje do pionu finansowo-
ksiggowego, ktory dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

5.Wyptata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i ksiggowego lub ich
petnomocnikéw w kasie urzedu lub ,, przelewem”, w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkow
ptatnosci i w terminie okreslonym w zleceniu lub umowy).

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaplaty, pracownik,
ktoéry zlecat ustuge sporzadza protokdt reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal,
do czasu zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu reklamacji
przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzona przez kierownika jednostki decyzja o sposobie
jej zatatwienia.

8. W przypadku réznic obciazajacych jednostkg wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obciazajacy wykonawce lub koszty
jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do ksiggowosci (przy obciazeniu
wykonawcy — przekazuje kopi¢ dokumentu, w przypadku obciazenia kosztow jednostki — oryginat).
Przekazanie dokumentow do ksiggowosci nastgpuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§17.

Dokumentowanie przychodow i rozchodow.

Materiaty biurowe, $rodki czystosci i inne kupowane sa na biezaco w miar¢ potrzeby,
przez Inspektora ds. kadr. Zakupione materialty wydawane sa pracownikom bezposrednio po zakupie
za pokwitowaniem odbioru na rachunku lub na dotaczone;j liscie.

§ 18.

Dowody dotyczgce transportu.
1. W jednostce obowiazuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodow
stuzbowych:

— karta drogowa — dokument wystawia Inspektor d/s. o§wiaty w jednym egzemplarzu i przekazuje
kierowcy pojazdu. Wydana karte ewidencjonuje si¢ w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed
wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i zwrotu
rozliczajacemu,

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego do samochodow

i sprzetu . Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesigczne na zasadach okreslonych w ust. 1

prowadzi inspektor d/s. o§wiaty.

3. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powolaniem numeru karty drogowej,

w ktorej fakture ujeto.



§ 19.

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.
1. Dowody ksiggowe majatku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) przekwalifikowanie Srodka trwatego w uzywaniu na $rodek trwaly — oryginat,
5) likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),
6) podwyzszenie warto$ci Srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginal,
7) obcy Srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginal,
8) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,
9) oddanie w administrowanie §rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
10) nota umorzen i amortyzacji srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikow majatku trwalego — oryginat,
11) protokét szkodowy srodka trwatego — oryginat,
12) protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwalego — oryginal,
13)przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OW),
14) likwidacja $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LW),
15) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego w uzywaniu — oryginat.

§ 20.

Dokumentowanie inwentaryzacji.

1. W jednostce obowiazuja dowody inwentaryzacyjne:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) protokot likwidacji zuzytych srodkdw trwatych,

3) arkusz spisu z natury — oryginat,

4) protokoét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,

5) os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

6) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

7) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

8) zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych — oryginal sporzadza pion finansowo--ksiggowy,
9) rozliczenie koncowe ilosciowo-warto$ciowe,
10) protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginat,

11) decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukow S$cistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik pionu finansowego
przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu z natury
przewodniczacy komisji oddaje oryginat do pionu finansowego.

3. Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginat) sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach.
Po zakoniczeniu spisu oryginat przekazuje do pionu finansowego, po jednej kopii — zdajacemu



i przyjmujacemu. Protokol z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik
jednostki. W przypadku roznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

mienie.

Rozdzial V
Kontrola dowodéw ksiggowych

§21.

1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

— merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnosci
i legalno$ci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione
zostaty przez wlasciwe jednostki,

— formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane liczbowe
nie zawieraja btedow arytmetycznych.

3. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywac¢ na wilasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomigdzy
poszczegbdlnymi stanowiskami zgodnie z ,Terminarzem obiegu dokumentow ksiegowych”,
stanowiacym Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji. Obieg dokumentéw ksiggowych, ktory obejmuje
droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wpltywu do jednostki az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.

4. Poniewaz poszczeg6lne dowody ksiegowe maja rozne drogi obiegu, kontrola winna obejmowac
takze przestrzeganie obowiazujacych zasad obiegu dowodéw ksiggowych, wymienionych w Rozdz.
IV § 11 pkt. 2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowiazane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

6. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony
w § 8 ust. 1 ppkt. 111 12 niniejszej Instrukgji.

§22.

Dekretacja dokumentéow ksiggowych.

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogo6t czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

— segregacja dokumentéw,
— sprawdzenie prawidtowos$ci dokumentow,

— wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).



1) Segregacja dokumentéw polega na:
— wylaczeniu z ogoétu dokumentéw naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktére podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sa ich zapowiedzia),
— podziale dowodoéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczeg6lnych
dzialalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje, itp),
— kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod
skontrolowania przez osob¢ odpowiedzialnag za dany odcinek dziatalnosci jednostki, ustalony
w zakresie obowiazkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwrocicé
do wlasciwej komorki w celu uzupetnienia.

3) Wilasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu dokumentom ksiggowym numerdéw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiegowany,

— do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

— okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, pod inna data niz data jego wystawienia
(dot. dowodow wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowoddéw obcych),

— podpisaniu przez gtownego ksiggowego lub osobe upowazniong przez glownego ksiggowego
do dekretacji.

Rozdzial VI
Ewidencja faktur VAT

§23

1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérych warto$¢ sprzedazy przekroczy kwote
corocznie ustalona w ustawie z dnia 8 stycznia 1993 r. o podatku od towaréw i uslug oraz o podatku
akcyzowym, sa zobowiazane zglosi¢ i zarejestrowal swoja dzialalnos¢ we wilasciwym
dla prowadzenia swojej dziatalnosci urzedzie skarbowym.

Od momentu zarejestrowania staja si¢ podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sa zobowiazani
powiadomi¢ wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od towarow
i ustug VAT stuza:

1) dla os6b prawnych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, bedacych podatnikami podatku
od towarow i ustug:

a) faktury VAT

b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzula

. KOREKTA”.
2) dla oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej — paragon fiskalny.
3) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,, DUPLIKAT”.



3. Dla udokumentowania operacji zakupu towardéw i ustug w jednostce, bedacej podatnikiem
podatku od towardw i ustug stuza:
1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT.

4. Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt 1 lit. a i b, nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach rozdziatu 10 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 marca 2002 r. w sprawie
wykonywania niektérych przepisow ustawy o podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowym.

5. Paragony fiskalne wymienione w pkcie 2 ppkt 2, wystawia si¢ osobom fizycznym
nie prowadzacym dziatalnosci gospodarczej zgodnie z § 1 ust.1 rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 29 listopada 1999 r. w sprawie kas rejestrujacych oraz § 4 pkt 6 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 lipca 2002 r. w sprawie kryteriow i warunkéw technicznych, ktorym musza
odpowiadac¢ kasy rejestrujace oraz warunki stosowania tych kas przez podatnikéw.

6. Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymat fakturg lub fakturg korygujaca zawierajaca pomytki
dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ushugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi
— moze wystawi¢ note korygujaca.

Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomylek okreslonych
w § 35 ust.1 pkt 5-12 rozporzadzenia Ministra Finanséw, o ktérym mowa w pkt. 4.

7. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

8. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone w § 43 ust. 3 pkt. 1-5 rozporzadzenia Ministra
Finanséw, o ktérym mowa w pkt. 4.

9. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z treScia noty korygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej
i odsyla jej kopie /oryginat do wystawcy/.

10. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA™.

11. Podatnicy podatku od towarow i ustug oraz podatku akcyzowego zobowiazani sa wystawiaé
fakture VAT wewnetrzna w przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzen:

1) $wiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towardéw na potrzeby reprezentacji albo reklamy,

2) przekazania przez podatnika towardéw oraz $wiadczenia ustug na potrzeby osobiste podatnika,
wspolnikdéw, udziatowcdw, akcjonariuszy, cztonkéw spétdzielni i ich domownikow, cztonkow
organow stanowiacych oséb prawnych, cztonkéw stowarzyszen a takze zatrudnionych przez niego
pracownikow oraz bytych pracownikow.

12. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sa w 2 egzemplarzach, z ktorych:
a) oryginal otrzymuje nabywca,
b) kopia pozostaje w referacie, ktory wystawit faktury VAT.
Faktury VAT wystawiane sa w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi chyba,
ze inaczej stanowia szczegdlne przypadki powstania obowiazku podatkowego.

2)Wystawcg faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.

3) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.
13. W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych nalezy:

1) kazdorazowo dokona¢ wydruku paragonu fiskalnego i oryginat wyda¢ nabywcy,

2) na zyczenie nabywcy wystawic¢ fakture VAT, do kopii faktury nalezy dotaczy¢ paragon fiskalny,
potwierdzajacy t¢ sprzedaz.



14. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastgpujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towaréw i ushug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0 %, 7 % lub jest
zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol wyrobu i ustugi
PKWiU.

2) faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ nazwisko i imig, dokladny adres sprzedajacego i
kupujacego. Nie jest konieczny podpis osoby upowaznionej do odbioru f-ry.

Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy,

2) raportow fiskalnych dobowych, miesiecznych,

3) deklaracji VAT 7

4) przelewow naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT 7.

15. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesigczne.

W poszczegolnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny,

wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury

korygujace.

W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

16. Przy sprzedazy towarow lub uslug za pomoca kasy fiskalnej sporzadza si¢ raport fiskalny
dobowy, a obroty wynikajace z ww. raportu przenosi si¢ do rejestru sprzedazy.

17. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT 7
sporzadzanej co miesigc i sktadanej do wiasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy
miesigczne w terminie do 25 dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktorym powstat obowiazek
podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi
panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi,
wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j.

18. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji
deklaracji VAT-7,sa przechowywane u osoby wystawiajacej te dokumenty, tj. u kasjera.

19. Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT
lub paragonu fiskalnego w Gminie Stronie Slaskie naleza:

umowy najmu

rejestry najmu i dzierzawy sporzadzone przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego na

podstawie zawartych uméw najmu i dzierzawy

akty notarialne

dowody wewnetrzne

20. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do terminowego przekazywania potrzebnych
dokumentow, stanowiacych podstawe do wystawienia faktury VAT lub paragonu fiskalnego.

21. Wobec pracownikow nie wywiazujacych si¢ z zapisu pkt 23 moga zosta¢ zastosowane
sankcja karne wynikajace z kodeksu pracy.

Rozdzial VII
Ochrona danych

§24

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:



— system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,
— hasta dostepu,
— hasla na wygaszaczu.

2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadac
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Szczegdtowe zasady postgpowania z danymi osobowymi zawarto w:

1) Instrukcji postgpowania w przypadku naruszenia danych osobowych,
2) Instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych.

4. Dowody ksiegowe, po wplynigeciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie moga by¢é wydawane
z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia konieczno$ci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnié, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowoddéw ksiggowych na zewnatrz (dla organow $cigania, sadoéw, itp.), moze nastapic
W oparciu 0 upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym, wedtug
poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki , itp).

7. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych
do ustalonego czasu przechowywania.

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastgpnego, dowody ksiggowe winny
znajdowac¢ si¢ w pionie finansowo-ksiggowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum
jednostki.

9. Nadzor nad prawidtowym przechowywaniem dokumentow przekazanych do archiwum jednostki
i terminowym przekazywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym obowiazujacymi przepisami,
po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do Inspektora ds. Biura Rady Miejskiej lub
innego pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki.

CZESC IV
Archiwizowanie dokumentow ksiggowych

§ 25.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
— symbol literowy komérki organizacyjnej (referat finansowy),
— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna),
— numer kolejny (rok np. 15/99),
4) zasady przechowywania akt:
— akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktérego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,



5) zasada odpowiedzialno$ci indywidualne;j:

— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentéw:

— dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewngtrzna strona teczki,
w ktdrej jest przechowywany.

2. Wykaz akt finansowo-ksiggowych wg grup tematycznych archiwizowania dokumentow

ksiggowych, winien by¢ zgodny z obowiazujacymi przepisami.

3. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem ”A” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne.

Symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalne;j:

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac
od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb
danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

2) symbolem ,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krétkotrwale znaczenie
praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

3) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii
tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiaza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materialy
archiwalne.

4. Ksiegowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania w archiwum
akt, jak nizej:

1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i srodkéw pozabudzetowych),

2) akt rachunkowosci i finansow,

3) dokumentacji ptacowe;j,

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5) dokumentacji majatkowe;j,

6) dokumentacji podatkowej,

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadéw inwestycyjnych,

8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu gminy, funduszy celowych i funduszy
specjalnych.

§ 26.

Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowiazujq ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja
jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do dwéch lat.



2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zakladowe,

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uplywie roku
(w uzasadnionych wypadkach — po uplywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik
prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktoérego obowiazkow nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po uzgodnieniu
zkazdym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do archiwum
zaktadowego przez poszczegdlne komdrki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegotowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostaja
w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedlug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe.

3. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pig¢ lat. Akta o szczegdlnym
znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla jednostki, winny
by¢ przechowywane w postaci foliowane;.

CZESCV
Postanowienia koncowe

§ 27.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie.

1. Mienie, bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete
na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknigty na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wiaczony.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
jednostki.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki
lub jego pelnomocnika.

6 Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w
pozamykanych szafach.

§ 28.

1. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku gminy
okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi pelna
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowiazkiem
zwrotu lub do wyliczenia sie.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzic,
za jaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialna.



3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzegaé, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okreslajace zakres
odpowiedzialno$ci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowiazkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie dokonane
zostato przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

5. Szczegotowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreslone zostaly w Instrukcji
w sprawie gospodarki  majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku i  zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

§ 29.

1. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Ninigjsza instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikéw.

3. Instrukcja obowiazuje od dnia 01 stycznia 2005 r.

§ 30.

Wykaz zatacznikow do instrukcji:

1. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w Instrukcji.

2. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowoddw ksiegowych.

3. Wykaz wilasnych dowodéw wewngtrznych stanowiacych podstawe dokumentowania operacji
gospodarczych.

pieczeé podtuzna o trescei:

Burmistrz Stronia Slaskiego

mgr Zbigniew Lopusiewicz

oraz nieczytelny podpis
Zatacznik Nr 1 do Instrukeji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiggowych

Oswiadczenie
o przyjeciu do wiadomoSci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukceji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow ksi¢gowych

Instrukcji oraz zobowiazuje¢ si¢ w zakresie obiegu dokumentéw postepowacé zgodnie z zawartymi w niej

ustaleniami. Jednocze$nie zobowigzuje si¢ do zapoznania z niniejsza Instrukcjg podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu
ktérym przekazano egzemplarze
»Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiegowych,,

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Podpis
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Zatacznik Nr 2 do Instrukeji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiggowych

(nazwa jednostki — pieczec)

Wzory
podpisow 0s0b upowaznionych do zatwierdzenia
dowodow ksiegowych



Lp. Imig¢ i Nazwisko Stanowisko Wzoér podpisu

1. 2. 3. 4.

1. Zbigniew LOPUSIEWICZ |BURMISTRZ

2. Dariusz CHROMIEC Sekretarz

3. Czestawa MICHORCZYK | Skarbnik

4. | Wioletta DRANGOWSKA | Glowny ksiggowy
Zatacznik Nr 3 do Instrukeji
obiegu kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiggowych

Wykaz

1.

wlasnych dowodow wewnetrznych stanowiacych podstawe
dokumentowania operacji gospodarczych.

Polecenie przelewu.




[U%]

Lista wyptat dodatkéw mieszkaniowych.

Rozliczenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umow.

Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umow oraz zabezpieczenia na okres rekojmi.
Przyjecie srodka trwatego ,,OT”.

Protokdt przekazania — przesunigcia $rodka trwatego ,,PT”.

Polecenie ksiggowania ,,PK”.



Zatacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 416/2004
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 30 grudnia 2004r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci
Za powierzone mienie

CZESC1
Podstawy prawne

§ 1.

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002 r. Dz.U. Nr 76
poz. 694 z p6zn. zm.).

2. Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2003 r. Dz.U.
Nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.).

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity z
2000 r. Dz. U. Nr 54, poz. 654 z p6zn. zm.).

4. Rozporzadzenie Rady Ministrow dnia 30 grudnia 1999 r w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwalych (KST) (Dz.U. 21999 r. Nr 112, poz.1317 z pdzn. zm).

5. Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.(tekst jednolity z 1998 r. Dz.U Nr 21, poz.94 z
pdzn.zm).

6. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (Dz.U. Nr 38, poz. 454).

CZESC II
Zasady ogolne

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad miejski,
— kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza Miasta,
— ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy, gtéwnego ksiggowego.



§ 3.

1. Majatek jednostki stanowia:
- - S$rodki trwate,
— - pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie),
— - wartosci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodkow trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym ze $rodki trwate stanowiace wlasnos¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyz;ji.

3. Za $rodki trwale uwaza si¢ skladniki majatku, ktérych warto$¢ poczatkowa, okresla ustawa
z dnia 15 Iutego 1992 o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkéw trwalych ewidencjonuje sie grunty, budowle
i budynki. Wartos¢ srodka trwalego moze byé zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny. Zwickszenie wartosci poczatkowej sSrodkdéw trwatych moze nastapic
o réwnowartos$¢ kosztdw inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu Srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialne i prawne nastgpuje pod data
przyjecia do uzywania z inwestycji, data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje
si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie $srodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych, a okreslone w przedziatach od

. 1,5%........ do .....30 %........... wg dolnej granicy stawki, a zapisywane jest w ksigdze gtdownej na
koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

7. Umorzenie wartos$ci niematerialnych i prawnych zgodnie z okresem dokonywania odpisow
amortyzacyjnych okre§lonym w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb
prawnych, a zapisywane jest w ksiedze gtdéwnej na koniec roku budzetowego oparciu o wydruk z
programu komputerowego.

8. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

9. Ewidencja $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przy
pomocy komputera.

10. Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT.

11. Pozostate srodki trwate, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolna granice
srodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzywania.

12. Ustala si¢ dolna granice wartosci pozostatych $rodkéw trwalych podlegajacych ewidencji
ilosciowo-wartosciowej na poziomie ..10.... % wartosci srodkow trwatych okreslonych odrebnymi
przepisami. (na d=ieri sporzqdzania instrukcji dolna granica srodka trwalego zgodnie = ustawq = dnia 15 lutego 1992 r. o
podatku dochodowym od o0séb prawnych wynosi 3.500 =1 x ..10.....% = .350.. z) Ustalona granica moze ulec
zmianie w przypadku zmiany ww. przepisow.

13. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa nalezy objaé, bez wzgledu na ich wartos¢, skladniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak:

— meble biurowe (szafy, regaly, biurka, krzesla, itp.),
— komputery, drukarki, maszyny liczace i piszace, itp.

umundurowanie o normatywnym okresie uzywania dluzszym niz rok

14. Dla pozostalych srodkow trwatych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 (z wyjatkiem drobnych
jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze itp.), prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Na rachunkach,
na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych $rodkow trwatych (wyposazenia), nalezy
doktadnie opisa¢ komu przekazano $rodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,wpisano



do ewidencji ilosciowej pokoj nr ............ POZ. ccuenee. data ............ podpis..........c... ”. Imie i nazwisko
osoby materialnie odpowiedzialne;j.

15. Za ewidencje¢ ilosciowa i ilosciowo-wartosciowa pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu
(wyposazenie) odpowiedzialnym jest pracownik ds. kadr.

16. Za ewidencje ilosciowo-warto$ciowa umundurowania odpowiedzialnym jest Komendant Strazy
Migjskiej, prowadzona jest ona na imiennych kartotekach ilo§ciowo-warto$ciowych

17. Zakupione ksiazki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksiedze
prowadzonej przez pracownika d/s. kadr.

18. Dowody zakupu ksiazek winny by¢ opisane z podaniem daty, nazwiska i podpisem odbioru

przez uzytkownika.

CZESC I
Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia

§ 4.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi Sekretarz Gminy, na
ktorym roéwniez ciazy obowiazek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go
przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwiazku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez jednostki organizacyjne gminy,
prowadzenie biezacej jego ewidencji ponosza kierownicy poszczegdlnych jednostek .

4. Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez Jednostki Ochotniczych Strazy
Pozarnych ponosza prezesi poszczegdlnych jednostek, a nadzér prowadzi inspektor ds. Zarzadzania
Kryzysowego.

§5.

1. Pozostale srodki trwale objgte ewidencja iloSciowo-wartosciowa, stanowiace wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprdcz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilo§¢ sktadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajqacego ewidencji ilosciowo-wartosciowej) .Spis taki,
opatrzony pieczecig jednostki umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzor
,»Spisu inwentarza” stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub Sekretarza Gminy i pracownikow odpowiedzialnych za
jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie
inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub $rodkach trwatych pozostalych w
uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-warto$ciowej — zmiany winny by¢ zgloszone do
referatu  ksiggowosci na obowiazujacych drukach, szczegétowo opisanych wtresci instrukcji.
Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian ciazy na pracowniku ds. kadr.

4. Pracownik ds. kadr zobowigzany jest dopilnowac aktualizacji w spisie inwentarzowym w danym
pomieszczeniu.



§ 6.

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu ,,OT” lub
,»PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik powinien podpisac
oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowiazac si¢ do jego
zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.(Wzoér o$wiadczenia zawiera Zatacznik Nr 1 do
niniejszej Instrukcji). Oswiadczenie powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych.

2. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym
obowiazek okazania tego sprzgtu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem
odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

3. Obowiazkiem pracownikow, z ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie
adnotacji Sekretarza Gminy na karcie obiegowe;j.

§7.

1. Sekretarz Gminy zobowiazany jest zorganizowac taka forme nadzoru, ktoéra skutecznie stuzy
nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéow zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, osoba wymieniona w ust.] wystgpuje z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkow dla zabezpieczenia sktadnikéw
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowiazany jest zglosi¢ ten fakt Sekretarzowi Gminy.

§ 8.

1. Obowiazek nalezytej troski o ochronge skladnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub =zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, Sekretarz
Gminy zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace
celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi
jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow
kodeksu pracy.

§9.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik ds. kadr.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg
lub zniszczeniem w wyniku przesunig¢¢ obciazaja pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali.
Wyznaczony Sekretarz Gminy w takich przypadkach ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.



§ 10.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowiazkiem wyrdwnania powstatej
szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem
pracy.

3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposdb umyslnie wyrzadzil szkode zaktadowi,

2) nie dopeil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papierow
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

3) spowodowat szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli byto ono mu
powierzono z obowiazkiem zwrotu.

CZESC IV
Inwentaryzacja

§11.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespotu czynnoSci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienigznych sktadnikow
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywdow i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym rowniez rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialno§¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§ 12.

Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonoéw i innych
papieréw wartosciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, drukéw Scistego
zarachowania, a takze Srodkoéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow
trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym — droga spisu z natury, wyceny
tych ilosci, porownania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — droga
uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw lub pasywoéw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowiacych
mienie komunalne, $rodkow trwalych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowiazan z tytutow
publiczno — prawnych, naleznosci i zobowiazan wobec o0s6b nie prowadzacych ksiag



rachunkowych, s$rodkéw trwalych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy
- przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow
ksiggowych,

4) inwentaryzacja nalezy objac rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

— ujete wylacznie w ewidencji ilosciowe;j,
— bedace wlasnos$cia innych jednostek.

5) inwentaryzacji nie podlega spis materiatéw biurowych takich jak: dziurkacze, zszywacze, nozyczki,
papier biurowy, koperty, dtugopisy itp., oraz prasa i wydawnictwa ktérych wycena nie wywiera
ujemnego wplywu na sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik finansowy (art.4 ust.4 ustawy o
rachunkowosci ),

2. Raz w ciagu dwdch lat:

— zapasow materiatdéw i towarow znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencja
iloSciowo-wartosciowa.

3. Raz w ciagu czterech lat:

— S$rodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie znajdujacych sig na terenie strzezonym.

4. Terminy i czegstotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

— sktadnikow aktywow z wylaczeniem srodkow pienieznych, papieréw wartosciowych, materiatow
- rozpoczgto nie wczesniej niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego i zakonczono
do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapilo przez dopisanie
do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia
lub zmniejszenia), jakie nastapily migdzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze
by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 13.

Czynno$ci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $Srodkéw trwatych
i pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu pod wzglgdem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkéw zniszczonych, nieprzydatnych,
itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokét (wzor
— Zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji), w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.

3. Protokdt likwidacji winien zawiera¢: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilos¢, ceng i wartos¢,
podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protokdét zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie gléwnemu
ksiggowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej.

§ 14.

Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje srodkow trwalych, pozostatych §rodkéw trwalych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu zarzadzenie kierownika jednostki ( wzdér —
Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczacego i czlonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na
wniosek gléwnego ksiggowego. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej nie moze gtowny
ksiggowy lub inny pracownik dziatu finansowo-ksiegowego.



3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikéw. Zespot spisowy musi si¢ sktada¢ z co najmniej dwdch osob, przy czym nie moga to by¢
osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skladniki majatku. Sktad zespotéw spisowych ustala,
kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.

4. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie zmian i uzupetnien w sktadzie komisji i zespotéw spisowych,

2) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych sktadnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczegdlnosci
sprawdzenie, czy S$rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane i czy
w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone sa aktualne spisy inwentarzowe,

4) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki $cistego zarachowania,

5) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

6) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelnionych przez zespoty spisowe,
arkuszy spis6w z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

7) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych

przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

8) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskdw w sprawie

ich rozliczenia,

9) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkéd

zawinionych,

10) stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,

zapasOw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku,

§ 15.

Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki
mienia sktada o$wiadczenie (wzér — Zalacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji). Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki $cislego zarachowania ,,Arkusz spisu
z natury — uniwersalny”, (wzér — Zalacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji) stanowiacy druk Scistego

)

zarachowania. Zesp6l spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu...” wypekniajac
czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia w obecnoSci osoby materialnie odpowiedzialne;.
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna
i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co
najmniej 3 osobowa komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnia
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ......... ”,

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wytacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka btedu
powinna by¢ podpisana przez osob¢ (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data. Bledy
powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech. Oryginatl spisu otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego

komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.



4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

— $rodkow trwatych,
— pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
— materiatow.

5. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢é do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu
sktadnikoéw majatku, zespdt spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j,
ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
sktadaja podpisy, nastepnie zespol spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sktada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury
(wzér — Zatacznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji).

7. Po zakonczeniu spisu z natury zespdt spisowy przekazuje arkusze ksiggowemu.

8. Pracownicy dziatu ksiggowosci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych
i inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze pordwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna. W przypadku petnej zgodnosci wartosci
spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komoérka
finansowo-ksiggowa odnotowuje fakt petnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtowny
ksiggowy.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca
z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komoérka finansowo-ksiggowa sporzadza ,,Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych” (wzoér — Zatacznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji) podajac: stan faktyczny
wedlug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilo$ci
i warto$ci oraz roznic stanowiacych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia wraz z
rozliczeniem (wzér- Zalacznik Nr 10 do niniejszej Instrukcji) przekazuje catos¢ dokumentacji
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 16.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy

i osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny rdznic; sporzadza protokot rozliczen wynikow
inwentaryzacji (wzér — Zalacznik Nr 11 do niniejszej Instrukcji) i dotacza do protokotu
»O$wiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji”(wzér — Zatacznik Nr 8 do
niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokél Sekretarz Gminy przygotowuje decyzje kierownika jednostki w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych (wzér — Zatacznik Nr 12 do niniejszej Instrukcji), decyzje
podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie przekazuje do referatu finansowo-ksiggowego.
Pracownik referatu finansowo-ksiggowego ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i
inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

3. Spisu pozostatych srodkéw trwalych o wartosci nizszej niz ...10..... % dolnej granicy $rodka
trwatego — podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci
lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Sekretarza Gminy wystuchujac
osobe¢ materialnie odpowiedzialna.

5. Decyzj¢ ostateczna w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.



CZESCV
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

§17.

1. Inwentaryzacji $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom wilasnych skladnikow majatkowych - dokonuje si¢ na ostatni dzien roku
przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywdow przez bank i kontrahentéw.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowigcych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznos$ci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytutow
publiczno — prawnych wobec o0so6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, s$rodkow trwatych
w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag

z odpowiednimi dokumentami.
§ 18.

Petng dokumentacj¢ inwentaryzacyjna nalezy przechowywac przez okres dziesigciu lat (kat. B-10),
zgodnie z przepisami:
— rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z pézn.
zm.).

piecze¢ podtuzna o tresci:
Burmistrz Stronia Slaskiego
mgr Zbigniew Lopusiewicz
oraz nieczytelny podpis

Zalacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie gospodarki



majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam niniejszym, ze znane mi sa obowiazki oraz Swiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy

Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzér w zwiazku z petniona funkcja, stosownie
do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.
Zobowiazuj¢ si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku

(podpis osoby przyjmujqcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)

Zatacznik Nr 2 do Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,



(Nazwa jednostki — pieczec)

inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Spis inwentarza

Komérka organizacyjna

(wywieszka)

W pomieszczeniu Nr.............

Lp.

Nazwa przedmiotu

Tlos¢

Nr inwentarzowe

(miejscowosc)

Zalacznik Nr 3 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie




Zarzadzenie Nr .......
Burmistrza Stronia Slaskiego
y L1 111 T: R

w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121, poz.591 z
pézniejszymi zmianami ) oraz wniosek Gléwnego Ksiegowego z dnia
zarzadzam co nastepuje :

§1.

Powotuje Komisj¢ Inwentaryzacyjna do przeprowadzenia i rozliczenia petnej inwentaryzacji w :

1. Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim
2. Gminie Stronie Slaskie

w nastgpujacym sktadzie osobowym:

Lo e — przewodniczacy
2 et — czlonek
B e — czlonek

§2.

Komisja Inwentaryzacyjna wymieniona w § 1 wyjasni powstate rozbieznosci i dokonana ostatecznego
rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych w terminie do 15 stycznia 200....r, arkusze spisu z natury
pobierze przewodniczacy w/w Komisji.

§ 3.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji okreslonej w § 4 powotuje zespoly spisowe w nastepujacym
sktadzie osobowym :
1) Dla sktadnikow majatkowych okreslonych w § 4 pkt. 1

Lo e - przewodniczacy
2 e — czlonek
3 e — czlonek

2) Dla sktadnikow majatkowych okreslonych w § 4 pkt. 2

L e, — przewodniczacy
2 e - czlonek
3 e - cztonek
L e, - przewodniczacy

e e - czlonek



R - czlonek

3) Dla sktadnikow majatkowych okreslonych § 4 pkt. 3 i 4
SRR - przewodniczacy
2t et .- cztonek

4) Dla sktadnikéw majatkowych okreslonych § 4 pkt. 5
Lo e, — przewodniczacy
2 s — czlonek

5) Dla sktadnikéw majatkowych okreslonych § 4 pkt. 6
Le e, - przewodniczacy
2t ettt — czlonek

6) Dla sktadnikow majatkowych okreslonych § 4 pkt. 71 10
Lo e, - przewodniczacy
2t e - cztonek

7) Dla sktadnikéw majatkowych okreslonych § 4 pkt 8
- przewodniczacy

e e — czlonek

8) Dla sktadnikéw majatkowych okreslonych § 4 pkt 9

B - przewodniczacy
2 e - cztonek
Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedtug stanu na dzien 31 grudnia ......... r.

§ 4.

Inwentaryzacja nalezy objac¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:

1) S$rodki trwate,

2) $rodki trwate w uzywaniu,

3) Srodki pienigzne w kasie

4) druki $cistego zarachowania.

5) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych i kredyty bankowe
6) naleznosci i zobowiazania,

7) S$rodki trwate w budowie,

8) akcje i udziaty

9) paliwo

10) wartos$ci niematerialne i prawne

§5.

1. Sktadniki majatku wymienione w § 4 pkt. 1 i 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt. 3 i 4 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiggi w formie protokotu kontroli kasy.

3. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 4 pkt.5 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
potwierdzenia sald z bankéw



4. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 4 pkt. 6 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow.

5. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt. 7 i 10 nalezy przeprowadzic¢
przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu
z natury, jezeli sa dostgpne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostate sktadniki w drodze weryfikacji
dokumentow z zapisami w ksiggach.

6. Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 4 pkt. 8 przeprowadzi¢ poprzez
porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych i w drodze
potwierdzenia.

7. Inwentaryzacje sktadnikdw majatku wymienionych w § 4 pkt 9 przeprowadzi¢ poprzez
porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z kart drogowych.

§ 6.
Zobowiazuj¢ komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogolnie obowiazujacych przepisbw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny skladnikoéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-ksiggowego
w terminie pigciu dni po zakonczeniu spisu.

§7.

Czlonkéw komisji czynig¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(piecze¢ imienna i podpis kierownika jednostki)

Zatacznik Nr 4 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie



(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol likwidacji Srodkow trwalych
/Srodkow trwalych w uzywaniu/
(Uwaga! Sporzqd-ony oddzielnie dla Srodkow trwalych, Srodkow trwalych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajqcego

ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

L e — przewodniczacy
2 e e — czlonek
B e — czlonek

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

Lo e
2t s
Dokonata w dniu .......cccceeeeenenee. ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwatych i stwierdzita,
Z€Z Uwagi Na  ZUZYCIC  .eocceevvervierieeriieniieneenne nadaja si¢ one jedynie do likwidacji
PIZEZ ettt ettt ettt bbbttt be b et et bt s h e et be e et bt e bt ke a bbbt ekt eae b et et en b b e n b ent e st e beebesbestebeeben .
W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji ........cccooovvivoceioeriicrioceeceeeec e (Srodkéw trwalych /

Srodkéw trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nize;j:

Lp. |Nazwa $rodka Nr [lo$¢ | Cena Wartos¢ Sposéb fizycznej
inwent. likwidacji
Razem
Stownie ZIOtyCh: (DOda WArt0SE) ...c..ceueeiiiiiiiiiiiiiiii ettt sttt
Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej




(pieczec i podpis kierownika jednostki)

(miejscowos¢)
Zatacznik Nr 5 do Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe

(wymieni¢ wiasciciela)

os$wiadczam co nastgpuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej placowki,
zostaly wystawione i przekazane do ksiggowosci jednostki oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjnej
(ksiegach rachunkowych) wedlug stanu na dziefi ...........ccceueeneee. , natomiast dowody biezace do czasu
rozpoczgcia spisu, tj. do dnia ..o przekazatem /tam/ Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wptyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placoéwce naleza do firmy z wyjatkiem:

ktore sq wlasnoscig....

(wymieni¢ zastrzezenia)

5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapity) zdarzenia i okolicznos$ci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczegdlnosci:

(miejscowosc¢ i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Sporzadzono w 2-ch egz.

Zalacznik Nr 6 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

ArKkusz spisu
Z natury — uniwersalny

Str. cceeeneen.
ROAZA] INWENTATYZACTT — .eeuvieiieiiiiie ettt ettt sttt ettt e sb e st sat et e bt et e e b tesbeeeabesabeebeanne
Sposdb przeprowadzenia INWENLATYZACTT — ..ccceeterrterrierrieeneeetterteetesrteeieesateseesatesteebeesbeesbeesbaesatesaaeenees
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby i stanowisko stuzbowe
(Zespotu spisujacego) (Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia ................ o godz. ......... zakonczono dnia ............... o godz. .........
KTM- symbol indeksu Nazwa Ios¢
Lp. (okreslenie) J.m. stwierdzona Cena | Wartos¢ | Uwagi
przedmiotu

spisowego




Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej ........ccceeevvecreerenceeneennnnns

WYCENIT i et
(imig i nazwisko) (podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej(zespotu spisowego):

(052 (0 11 TSN




Zatacznik Nr 7 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

1. — przewodniczacy

2 et e — czlonek

B e — czlonek

Przeprowadzit w dniach ...........ccocceiieen. spis z natury w:

) TSRS
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

1) TSRS

(rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majqtkowych)
¢) osoba materialnie 0dpOWIEdZIAINA:........c.ceiiiiiiiiiie ettt ettt e

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury



odnr ... donr.............. liczba pozycji ..............

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisow z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace Srodki
ZADCZPICCZAJACE: .veevveenrerureerrersrerteeseeistesteesssessseeseessaesseesssesssesssesssaesseasssssseenssessseessessseessessssessssnssesssensseenes

(wypelni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury Zespo6t spisowy napotkat nastepujace trudnosci

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spisujqcego)



Zatacznik Nr 8 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikOw MajatkOWYCh W ...c.oiiiii et sttt ettt st st e

(nazwa i adres placowki)

i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia .........c.cceceeiiniiiiinnininneen. .

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace sie¢ w placowce,
sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).

4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

5. WNOSZE UWAZT dO..ceutiitiiiiieiieeteee ettt ettt et ettt et e sabe e bt e bt e sbt e st e satesteebeesbeasneesaeane .

(miejscowosc)



(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Zatacznik Nr 10 do Instrukceji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Rozliczenie koncowe (ilosciowo-wartosciowe)

JEANOSTKL vttt e et e ettt e e e ebt e e e eaae e e e eeabeeeesearaeeeeeaaeeeeeerteeeeeerreeesanees

Rozliczenie obejmuje okres od dnia .........cceceeveeiieriienienenne do dnia .coceeeiiiniiiie e
Podstawe rozliczenia stanowia dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje

Inwentaryzacyjna (Zespot Spisowy)

wdniach ......ccccooeviiiieniiieee, w skladzie osobowym:
Lo e — przewodniczacy

2t e — czlonek

K S — czlonek

przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych:

w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr .............. ZANIA oo
a takze:
— dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji ..........coceeeeennnns ZANIA ceeiiiecee e ,



— dokumenty przychodowe i rozchodowe placowki, sprawdzone i zaksiegowane za okres od

— ksigge inwentarzowa,

— zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,

— doreczone dodatkOWO dOWOY .....cocueeuiiiiiiie ittt ettt ettt saeeans
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

WyCeny dOKONAK(Q) ...cecueereiiiiiieee ettt ettt sat e et e abe et e bt e bt e st e eaeeeaes

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodkow trwalych (011) — Warto$€ 0ZOEM ......couiiiiiiiiiieetee ettt cesaeeeaeeans 7t
— pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$€ ogotem ........ccccevveeierceeciieneenenenne, zt
Ustalony stan wg spisu z natury:
— S$rodkow trwalych (011) — Warto$€ 0ZOTEM ......cccuieiieriieiiieeiirie ettt eere e e ae e ae e ses zt
— pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$¢€ ogotem .........coccevcerienieiicnnceneene. 7t
Dolaczone ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” sporzadzit (2) ......ccceeveevvverveercieesinceenieceeennn
zatrudniony (2) Na StANOWISKU PIACY ..ec.eerueerieriieiieiieeie ettt sttt ettt st st e be et e bt e sbt e st e eaeeenees
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzita:
dnia.....ccoeveveinincneene. dnia...oooeeenes
(pieczel i podpis (pieczel i podpis )

glownego ksiggowego)



Zatacznik Nr 11 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L e — przewodniczacy

2t e — czlonek

B e — czlonek

na posiedzeniu W dniu .......ccceeveeveerveneenieeneennns dotyczacym inwentaryzacji W ......cceceeeveevieriesveenennes
W dniach ......cooviiiiiniiee, arkusze Spisu Z NALUTY NI ....oceeeiieviieieenienieeeeeeane dokonata

nastgpujacego rozliczenia:

A) NAZWA ODICKIU ..eeeiiiiiieiiciieee ettt ettt e ete et et e e e e sae e et e s e e saessseeseeseseenseessessasnsesnseesssesseensees ,
b) rodzaj sktadnikOWw majatkOWYCh: ......cociiiiiiieie ettt ,
¢) rozliczenie obejmuje okres 0d .......cceeceeciveciienieecieenieeeeeeeen dO e .

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:
— $rodkow trwatych (011) — Warto$S€ 0ZOIEM .....c.eevieiiieiieie e zt



— pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$¢ ogétem ........cccceeeerieiiiinneennnnne. 7t
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— Srodkow trwatych (011) — Warto$€ 0ZOIEM .....ccuevvuiirieeiieieeieeeee et e zt

— pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu ( 013 ) — warto$¢ ogotem .........cccceeeveecvencveeniennenne zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikoéw majatkowych niz w pkt. [ wg
,,Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych” wartos¢:

1) niedobory ogotem .......ccceeevveenieenennns zt

2) nadwyzki ogélem .........ccoceeiiiiiiiinnnen. zt

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:
D) ettt e h et R Rt ea ettt s ae b et et en e en s enne
2) Przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy czlonkéw komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)



Zatacznik Nr 12 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone

(nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)

QOLYCZACE: woieieieie ettt ettt te ettt e st e e st eett e et e et e s se e seeeseassseessessseasseessanseeseseasseesseersaanseessseessennseanses

(nazwa i adres placéwki)

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:



— nadwyzka W KWOCI€ .......ccocueeieeiieniinnciicen. ztotych

— niedobOr W KWOCIE ....ceevvereeiieieeieeneeieeneens ztotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskéw:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Glownego ksiegowego,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uzna¢ niedobor w kwocie ............cccoevevvvnieenennnen. 7l jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obciazy¢:

L e kwotg niedoboru W wySOKOSCI ......ceeuerierienieniiiiieeeeenne, zt

2 e e e e kwotg niedoboru W wySOKOSCI ......ceeuerierieniiniieiieceene, zt

2. Uznaé nadwyzke w kwocie ....................... 7} jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na
zyski nadzwyczajne.

3. Uznaé¢ szkod¢ w mieniu w Kkwocie .............cccceeeeenee z} w skladnikach majatkowych
SPISANYCR JAKO ...ooiiiiiiiie et sttt e et e e e eat e e s tee s eataesenteeenteas

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:

(wymienic¢ inne)

(pieczel i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skreslié



Zatacznik Nr 13 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogéw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. Nr 121, poz. 591 z pdzn. zm.), WZyWamy ..........cceeeververnnns do na kopii niniejszego wezwania
zgodnosci nizej wykazanego salda figurujacego w naszych ksiegach rachunkowych na dzien 31.12.
......... 1. przez osobe upowazniong do sktadania o§wiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldo na 31.12. .......... r. Wynosi :
a) dobro Wasze — .....ccceecveeeieeecieeeiie e, 7k
b) dobro Nasze — ......cccccevveveeeiieeieeieesieeeenne zt
STOWNIE: .

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutow:

Rozliczenie Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
Lp. za: m-c dokumentu | dokumentu | dokumentu
(rodzaj Dobro
naleznoSci, Dobro nasze
zobowigzania*)
wasze

Ll




‘ Razem | \

Zat. Nr ............. do sprawozdania finansowego za ..........c......... kwartat .................... r.

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ..................... .

Powotana ustawa o rachunkowosci zobowiazuje kontrahentow do odestania potwierdzenia
w obowiazujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda,
prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy
do niezwlocznego uregulowania naszych naleznoSci na r1-k NI .o,
W eeieteteneereerenee e .

Sporzadzit: ....ccoeeveeieeiee
(data i podpis kierownika jednostki)
*nieobowigzkowe

Zatacznik Nr 14 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

Lo s — przewodniczacy

2.

na posiedzeniu W dniul .......occeeveenieiiiiennieneeene dotyczacym inwentaryzacji W ......ccecceveeneeneeenenene.
W dniach ..o arkusze Spisu Z NALUTY NI co..eeveeveenieniienieeneeneenne dokonata

weryfikacji aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

A) NAZWA ODICKIU ..eettiiiiiiie ettt ettt ettt ettt e ste e st e este et e e teesseesseesssaesseesseesseenseeasseassesnsansesnseens ,

b) rodzaj sktadnikow majatkowych: grunty, Srodki trwale trudno dostgpne, naleznosci sporne i
watpliwe, naleznos$ci i zobowiazania wobec pracownikdw, naleznosci i zobowigzania publiczno —
prawne, naleznosci i zobowiazania wobec 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodki
trwale w budowie,

¢) weryfikacja obejmuje oKres od .........ccceveevierienieenienceneeieeeeen dO e .

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— grunty — Warto$€ OZOTEIM ...couiiiiiiiiiee ettt sttt et et st eebeeaeas 7t
- Srodkow trwalych w budowie — warto$€ 0ZOtem .........cccoociiiiiiiiiiiiiie e e 7t
— $rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi — warto$¢ ogolem .........ccoceeveeeienceincieenieenenns zt
— naleznosci spornych i watpliwych — warto$€ 0gOtem ........cccccuvevieriiieciieieeceeeeeeeee e zt
ettt eeteeteetenteeteetete et et e bt et eu et e ae et e bt e a e et e eh e e a b et e e et eutea bt eatea e et e e ae et e eheea s e tesheentenbesueent e be st entens zt

2) Ustalony stan wg dokumentéw zrédtowych:



ErUNLY — WATtOSC OZOICIM ..o.eiiiiiiiieiieieeicee ettt e et e e st e e e es e e b e esaeesseesseeessaenseenseas zt

— $rodkow trwatych w budowie — warto$€ 0ZOtem ........cccceevieeiirciinieeece e zt
- $rodkéw trwalych trudno dostepnych ogladowi — warto$¢€ ogotem ........cocceeeeevecieeciiecieeieeeenen. zt
— naleznosci spornych i watpliwych — warto$§€ 0gotem ..........ccceeviiiiiiiiiniiiieeeeee e 7t
et eeheeheeeteeteeteeeeesheesateeateeateeheebeeateahteeateebe e bt e aat e hte et e eabeeube e bt e b teeateeateeub e e bt et te et enateeteeabeen 7t

RAZEM ittt zt

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladnikow majatkowych niz w pkt. I wg
zestawienia réznic inwetaryzacyjnych wartosc:
1) niedobory ogotem .........ccceeevveeieennnns zt
2) nadwyzki ogélem ........cccccveeiveniiinnennen. zt

ITI. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:
) ettt sttt st e h et b e e s h e s et e he b s bt e bt et e bt et et e e b e et e st ebeeseneeenes

2) Przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

Le e
2t s
(podpisy czlonkéw komisji)
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miejscowos¢ data podpis radcy prawnego



Zalacznik Nr 4 do
Zarzadzenia Nr 416/04
Burmistrza Stronia SI.
z dnia 30.12.2004r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki kasovyej
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci
na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z p6zn. zm.),

2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r.,
Nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organow podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 50, poz. 511 z p6ézn. zm.),

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r.
w sprawie szczegotowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 zm. Dz.U. z 2000 r., Nr 17, poz. 221),

Rozdzial 11
Objasnienia

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— jednostce — oznacza to urzad miejski,

— kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta,

— ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy, /gtéwnego ksiggowego/

— wartoSciach pienigznych — oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke oraz ztoto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie
szlachetne i perly, a takze platyne i pozostale metale z grupy platynowcow,

Rozdzial 111
Kasjer



§ 3.

1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum S$rednie wyksztalcenie, majaca
nienaganng opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez skarbnika gminy lub gtéwnego ksiggowego.

3. Kasjer musi na dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialnej zlozy¢ deklaracje
o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych i transportu gotéwki.

4. Kasjer powinien posiada¢ obowiazujaca w jednostce instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowej
oraz wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania gotoéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych,
jak rowniez wzory ich podpisow.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartos$ci pieni¢znych

§ 4.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno by¢
odpowiednio wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢
okratowane. Drzwi wejsciowe do kasy winny by¢ specjalnej konstrukcji, z blokadami bocznymi
lub wzmocnione blachg i zaopatrzone w co najmniej dwa zamki.

2. W pomieszczeniu kasy powinno znajdowaé si¢ okratowane i zamykane okienko,
przez ktdre kasjer dokonuje wyptaty. Powinno ono by¢ tak zainstalowane, aby uniemozliwito wejscie
jakiejkolwiek osoby do wngtrza kasy.

3. W pomieszczeniu kasy winno by¢ zainstalowane urzadzenie alarmowe. Ponadto powinno by¢
ono wyposazone w szafe stalowa do przechowywania wartos$ci pienigznych.

§ 5.

1. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

§ 6.

1. Transport wartosci pienieznych w kwocie nie przekraczajacej rownowartosci 15.000zt. —jest
wykonywany samochodem sluzbowym przez kasjera i dodatkowego pracownika urzedu.

2. Transport warto$ci pienigznych w kwocie przekraczajacej roéwnowarto$¢ 15.000zt.-jest
konwojowany przez grupg ochroniarska, réwniez w obecnosci kasjera.

3.W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie moga by¢ rownoczesnie transportowane
inne tadunki oraz nie moga by¢é w nich przewozone osoby postronne, nie uczestniczace
w tym transporcie.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§7.

1. W kasie moze by¢ :



— niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki,
— gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
— gotdéwka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki.

2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki,
w zaleznos$ci od warunkow zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek
bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzglednié:

1) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,

2) niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktéry w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupetniany do ustalone;j
wysokos$ci.Ustalono zapas pogotowia kasowego w kwocie:4000zl.(weryfikowanego w razie
potrzeby przez kierownika jednostki) ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

3. Nadwyzke gotéwki znajdujaca sig w kasie na koniec dnia, ponad ustalona wysokos¢
jej niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa warunki
do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotéwki — w dniu nastgpnym na rachunek
bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wtasciwe dla adresatow (odbiorcow naleznosci).

§ 8.

1. Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czgsé tej
gotowki (nie podjete naleznosci 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.

2. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze
by¢ przechowywana w kasie urzedu, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie
wlicza si¢ do ustalonego dla urzedu niezbednego zapasu, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 pkt. 2.

Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§9.

Dokumentacj¢ kasy stanowia:
1) dokumenty operacyjne kasy:

— raport kasowy ,,RK”,

— dowdd wptaty ,,KP”,

— dowdd wyptaty ,,KW”,

— czek gotéwkowy,

— czek rozrachunkowy,

— dowod wptaty gotdwkowe;j,

2) dokumenty Zrodtowe — dyspozycyjne:
— dowody zakupu — faktury, rachunki,
— dowody sprzedazy,
— wnioski o zaliczke,
— rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
— listy pflac,
— listy wyplat zasitkow, premii, nagréd,



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

— inne akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,
3) dokumenty organizacyjne kasy:

— instrukcja w sprawie gospodarki kasowe;j,

— o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,

— zakres czynnosci kasjera,

— protokoly przyjecia — przekazania kasy,

— protokoty kontroli kasy,

— protokoty inwentaryzacyjne,
4) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

— rejestr przechowywanych depozytéw,

— rejestr papierdw wartosciowych,

§ 10.

1. Wszelkie obroty gotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
— wptlaty gotdbwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
— wyplaty gotowkowe — rachunki, faktury, listy ptac i inne..

2. Zastgpcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
ksiggowego lub osobg upowazniona.
Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyptaci : ,,KW”

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach .
Oryginal, stanowiacy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wptacajacemu. Pierwsza kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci, druga kopia

pozostaje w dokumentacji kasowe;j.

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 11.

1. Przed przyjeciem lub wyptata gotéwki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy odpowiednie
dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wptaty. Dowody
ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera przyjete
do realizacji.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych Ilub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastepczych
dowodow w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowki poprzez wystawienie nowych
prawidtowych dowodéw — w celu udokumentowania wptat i wyplat gotowki.

3. W przypadku, gdy btedy zostaly popetnione w zrédtowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow
wyptat gotowki.

4. Wptaty gotowki moga by¢é dokonywane wytacznie na podstawie, ujednoliconych dla wptat,
wszelkich tytutow przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wplat gotowki nalezy wpisa¢ slownie kwote wplaconej gotéwki oraz date
ijej tytut.



§ 12.

1. Formularze dowodow wplat powinny by¢ potaczone w bloki formularzy przychodowych
dowodow kasowych, ktore nalezy ponumerowac przed oddaniem ich do uzytku.

2. Formularze przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac ciagtosc
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna
by¢ poswiadczona przez ksiggowego lub osobe przez niego upowazniona. Na oktadce kazdego bloku
nalezy odnotowac:

— numer kolejny bloku formularzy,
— numer kart bloku formularzy (odnr ....... donr.... ),
— okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia ....... do dnia ........).

3. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow S$cistego zarachowania,
ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy. Odpowiednie
uregulowania zawarto w ,,Instrukcji w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania”.

§ 13.

1. Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowoddéw uzasadniajacych

wyplate, to znaczy na podstawie:
1) rachunkow (faktur),
2) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienieznych, nagréd oraz zbiorczych

zestawien wypfat .

3) wiasnych zrédlowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyptata zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatow i ustug),

2. Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyptata zaliczek do rozliczenia,

w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka

ma by¢ rozliczona.

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

4. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki i glowny ksiggowy lub osoba
przez nich upowazniona.

§ 14.

1. Zastgpcze dowody wyplat gotéwki moga by¢ podpisane tylko przez jedna osobe zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze zréodlowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika jednostki i gldwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione. (np. wyplaty
wynagrod=zeh nie podjetych w terminie)

2. Gotéwke wyptaca sie¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie w sposdb trwaly atramentem lub dlugopisem,
podajac stownie kwote i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

3. Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedna osobe, to kazdy
odbiorca kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 15.



1. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisad
na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

2. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako
$Swiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

3. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreSlenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imi¢ i nazwisko osoby
podpisujacej jako $wiadek. Kwote wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

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

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

6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Rozdzial VIII
Raport kasowy

§ 16.

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 wyptat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktoéry prowadzi
raporty kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy RK”".

3. Wyplaty z list ptac sa ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sumg
poszczegdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu.

4. Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyptaty z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt.

5. Dowody kasowe wplat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

6. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetnionym z kopia.

§17.

1. Raport kasowy sporzadza si¢ co dziesiec dni w przypadku raportow Dochodow i Wydatkow.

Pozostate raporty sporzadzane sa na koniec kazdego m-ca.

2. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

3. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie,
kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi, i przekazuje, za potwierdzeniem, gtdownemu
ksiggowemu lub osobie upowaznionej.

§ 18.

1. Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obciaza kasjera.



2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 30 dniu
od daty jej stwierdzenia.

Rozdzial IX
Zasady wypelniania formularzy i drukow kasowych

§ 19.

Czek gotowkowy

1) Czek gotéwkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypelniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidtowo
wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpisow 0sob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku
na karcie wzoréw podpisow, ktora ztozona jest w banku finansujacym.

3) Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach kasowych
czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

4) Czeki wypelnia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabiaé, wycieraé¢ lub usuwac w inny sposéb.

5) W przypadku pomytki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawic
w ksigzeczce blankietow czekowych.

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

7) Do kazdego pobieranego czeku wystawiane jest KP, ktére jest uyymowane w raporcie kasowym
po stronie przychodéw, jako dowdd na podjecie gotowki .

8) Ewidencje czekow gotdwkowych prowadzi si¢ w ksiazce drukow $cistego zarachowania.

§ 20.

Czek rozliczeniowy

1) Czek rozliczeniowy jest drukiem S$cislego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu
go z banku.

2) Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupdw i innych operacji nastepuje wytacznie
za pokwitowaniem.

3) Wreczony wierzycielowi czek na okreslong w rachunku kwotg musi by¢ potwierdzony
na okreslona kwote, w miejscu do tego przeznaczonym.

4) Sposoéb wypetniania jest identyczny jak czeku gotdéwkowego.

5) W przypadku koniecznos$ci anulowania czeku, postgpuje sie¢ w sposob okreslony jak przy czeku
gotowkowym (§ 19 pkt. 5).

6) W przypadku utraty czeku nalezy postepowac zgodnie z instrukcja Narodowego Banku Polskiego,
a w szczego6lnosci zawiadomic bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakich nastapita jego
utrata.

§21.

Dowdd wplaty ,,KP”
1) Dowod wptaty ,, KP”- Kasa przyjmie jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym

niezwlocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw i odpowiednio przechowywanym.



2) Dowdd wplaty ,,KP” wystawiany jest przez kasjera w dwdch egzemplarzach, z ktorych oryginat
trafia pod dokumenty do raportu kasowego, a kopia pozostaje w bloczku do rozliczenia i
kontroli..W przypadku pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

3) Osoba wystawiajaca dowod ,,KP” okres$la w nim:

date wptaty,

nazwisko i imig¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplaty,

doktadne okreslenie tytulu wptaty,

kwote wplaty cyframi i stownie.
4) Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty. .

§22.

Kasa wyplaci

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

2) Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowdd zastepczy,
w przypadku np. nie podjetych plac lub innych naleznosci.

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

— date wyptaty,

— nazwisko i imi¢ (nazwg) oraz adres osoby, na rzecz ktdrej dokonuje si¢ wyptaty,
— tytul wyptaty,

— kwotg wyplaty cyframi i stownie.

4) Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwdch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako
osoba wyptacajaca oraz osoba, ktora naleznosci pobiera. Oryginal zastepczego dowodu kasa
wyplaci zalacza si¢ do raportu kasowego.

5) Do wyptaty dowdd ,,KW?” zatwierdza gtowny ksiggowy lub osoba upowazniona.

§23.

Raport kasowy ,,RK”

1) Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.

2) Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej
nastepuja wptlaty i wyplaty.

3) Dokonywane operacje kasowe wypetnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapily operacje. Raport
jest sporzadzany codziennie.

4) Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesiaca.

5) Raporty kasowe sporzadza si¢ odrebnie (np. wydatki, dochody, sumy depozytowe, fundusz $wiadczen socjalnych
itp.) dla ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

6) Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastepujacy:

— w lewym gérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczgci firmowej, a w wierszu ,kasa”
wpisuje oznaczenie kasy, dla ktorej raport jest sporzadzany,

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

— w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w uktadzie
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,tres¢” okresla rodzaj
operacji gotéwkowej, a w rubryce ,,dow6d” — symbol dokumentu wraz z jego numerem
np. ,,KP-10", ,,KW-3”,

— w dolnej czgsci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilos¢ dowodow ,, KP”,
~KW?” i laczne kwoty operacji gotowkowych. Kazda strone¢ raportu kasowego podlicza



oddzielnie, a faczna sume obrotéw objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty
dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.
7) Po wypeknieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za potwierdzeniem
odbioru, ksiggowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku
raportow.

§ 24.

Dowod wplaty

1) Dowod wplaty wystawia sie przy dokonywaniu wplat gotowkowych na rachunek bankowy
srodkow pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

2) Dokument wypelnia kasjer w wymagalnej ilosci egzemplarzy.

3) Wszystkie egzemplarze dowodu wptlaty osoba wplacajaca gotowke sktada wraz z gotowka w
banku.

4) Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu dla siebie, kopie otrzymuje osoba
wplacajaca.

§ 25.

Rejestr depozytow
1) Rejestr depozytéw kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
— numer kolejny depozytu,
— okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
— okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,
— date i godzing przyjecia depozytu,
— date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis
kasjera.
3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ taczona z gotowka
jednostki.

§ 26.

Rejestr papieréw wartosciowych

Obejmuje wykaz papierow wartosciowych posiadanych przez jednostke — wedlug ustalen
jednostki.

- Weksle

- Gwarancje i zabezpieczenia wykonania umowy.

Rozdzial X
CzynnoSci kontrolne

§27.

Inwentaryzacja kasy
1) Inwentaryzacje¢ kasy przeprowadza sig:
— w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
— nadzien przekazania obowiazkow kasjera,
— w ostatnim dniu roboczym roku.



2) W toku inwentaryzacji, poza gotdwka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespdt spisowy sktadajacy
si¢ co najmniej z trzech osob.

4) 7 wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdét w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkow zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przyjmujaca
i przekazujaca.

5) Jezeli inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

6) Protokdt inwentaryzacji otrzymuja:

— oryginal, gtowny ksiggowy,
— pierwsza kopig, osoba zdajaca kase,
- druga kopig, osoba przyjmujaca kase;

7) Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie kierownika jednostki lub gléwnego
ksiggowego. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem.

8) W zakresie inwentaryzacji w kasie majq réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.



Zatacznik Nr 5 do
Zarzadzenia Nr 416/2004
Burmistrza Stonia SI.

z dnia 30.12.2004r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow
scislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim
w Stroniu Slaskim

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje niniejsza opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzan w zakresie ewidencji i kontroli drukéw S$cislego zarachowania, a w szczego6lnosci
na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694, z p6zn. zm.),

2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r.,
Nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.),

Rozdzial 11
Objas$nienia

§2.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad miejski,
— kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta,
— ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy, glownego ksiegowego,

§ 3.

1. Druki Scistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie
w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksigdze drukow $cistego zarachowania”. W ksigdze tej rejestruje

si¢, pod odpowiednia data, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy
kazdorazowo wyprowadza sig tez stan poszczeg6lnych drukow $cistego zarachowania.



3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych wskazana
jest wzmozona kontrola.
Do drukéw Scistego zarachowania bedacych na stanie kasy zalicza sig:

-czeki gotéwkowe,
-czeki rozrachunkowe,
-kwitariusze przychodowe — K 103,
-kontokwitariusze,
-$wiadectwa miejsca pochodzenia zwierzat,
-arkusze spisu z natury,
-bilety na imprezy,
-kasa wyptaci — KW,
-kasa przyjmie -KP
- karty drogowe,
- oplata targowa
- weksle
- asygnata
- bloczki mandatowe
- wpisy do zezwolen przewozow regularnych i nieregularnych,
- zezwolenia na przewozy regularne i nieregularne,
- zezwolenia na taksowke osobowa,
- licencja na wykonywanie transportu takséwka,
- zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw osobowych w krajowym
transporcie drogowym,
- zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozéw osobowych w krajowym transporcie
drogowym,

§ 4.

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki drukami
Scislego zarachowania.
2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
— przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania,
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Scislego zarachowania jest kasjer.

§5.

1. Kierownik jednostki jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow w miejscu
zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

Rozdzial 111
Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§6.



1. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig serii
i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
— obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow pracownik
stawia swoj podpis.
2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowa¢ (dotyczy to rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
— numer kolejny bloku,

— numer kart bloku od nr .............. donr........ s

3. Poszczegolne bloki dowodow wptlaty i wyptlaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia
i zaprzychodowaé w ksiedze drukow Scistego zarachowania.
4. Poszczegodlne karty blokow nalezy ponumerowac¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku,

w celu zachowania ciagtosci numeréw w ciagu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku od

5. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako druki Scistego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer iodtego momentu sa
drukami $cistego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw S$cistego zarachowania nie ujetych

w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§7.

Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg potrzeb
dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych, przysznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika

jednostki lub osoby upowaznionej oraz gtdéwnego ksiggowego lub jego zastepcy.

§8.

1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:

— dla przychodu — dowdd przyjecia (rachunek dostawcy)
— dla rozchodu — pokwitowanie osoby pobierajacej druki.

2. Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.

Omyltkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisaé prawidltowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis i date dokonania tej czynnosci
(art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci).

3. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego. Osoba pobierajaca nowe druki sktada podpis w ksiedze drukéw $cislego



zarachowania . Na koniec roku kalendarzowego wszystkie niewykorzystane druki w bloczku zostaja

anulowane i rozchodowane.

§9.

1.Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania,
itp.), nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

2. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam”
wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywacé w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 10.

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego zarachowania.
W arkuszach spisu z natury nalezy podac¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic¢ ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania (przyjecia) drukow
Scislego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§11.

1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow S$cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
— w przypadku zaginiecia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry czeki wydal,
— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic¢ policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scislego zarachowania powinny zawieraé
nastgpujace dane:

— liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukéw,

— dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

— datg zaginigcia drukow,

— okolicznosci zaginigcia drukow,

— miejsce zaginigcia drukow,

— nazwe i doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.



4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokot, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialna
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



Zatacznik Nr 6 do
Zarzadzenia Nr 416/2004
Burmistrza Stronia Slaskiego
z 30 grudnia 2004 roku

Instrukcja
w sprawie ewidencji i poboru
podatkow i oplat

w Gminie Stronie Slaskie
Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1.

1. Instrukcje opracowano na podstawie ogo6lnie obowiazujacych przepisow prawa
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji i poboru
podatkow samorzadowych, a w szczego6lnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z p6Zn. zm.),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 137, poz. 926 z pdzn. zm.),

3) Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r., Nr 15,
poz. 148 z p6zn. zm.),

4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity
Dz. U.z2002 r., Nr 110, poz. 968 z pozn. zm.),

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511 z p6zn. zm.),

6) Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych
przepisdw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541),

7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543),

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz zakresu informacji,
ktore musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 240, poz. 2063),

9) Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i optat, prowadzenia operacji
kasowych, ewidencji przypiséw i odpisow, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli
terminowe;j realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat.

3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni
zapoznac si¢ z jej trescia i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§ 2.



1. Przyjmuje si¢ do rozliczen wplat podatkéw i oplat zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego, z uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukcji.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki, okreslonych
ramowo W ww. rozporzadzeniu, nastgpujacych zagadnien:

— inkasa podatkow i optat, w tym rozliczanie inkasentow,

— obstugi ksiegowej pobranych w drodze inkasa podatkdow,

— obstugi kasowej podatkdéw i optat pobieranych w urzedzie gminy,
— wpltywdéw na rachunek bankowy,

— sposobu zarachowania wpltat,

— trybu postgpowania z zalegto$ciami przedawnionymi,

— trybu postgpowania w wypadku zaginiecia konto kwitariusza.

Rozdzial 1T
Obsluga kasowa podatkow i oplat

§ 3.
1. Wplaty na poczet podatkow i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

— Dbezposrednio w kasie urzedu,
— zapoS$rednictwem poczty lub banku,
— za posrednictwem inkasenta.

§ 4.

1. Wplaty od podatnikow i inkasentéw przyjmuje kasjer.

2. Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotéwki oraz czekdéw od podatnikdéw i inkasentow,
jezeli sa sporzadzane odrgcznie, powinny by¢ wystawiane co najmniej w trzech egzemplarzach
przez kalke.

3. Pokwitowania wystawiane z zastosowaniem systeméw komputerowych — automatycznie
przez przeznaczone do tego celu drukarki winny odpowiada¢é ~ wymogom przewidzianym
dla tego rodzaju dokumentéw, w tym przewidzianych w instrukcji w sprawie drukow Scistego
zarachowania.

4. Oryginatl pokwitowania otrzymuje wptacajacy (1 kopia dla ksiegowosci, 2 kopia pozostaje
w grzbiecie).

5. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji przez kalke
»anulowano” z data i podpisem osoby upowaznionej, zgodnie z zasadami rachunkowosci.

6. Sposdb rozliczenia wptaconej kwoty na zalegtosci i odsetki za zwloke, jezeli dokonana wptata
nie pokrywa zalegtosci z odsetkami za zwloke, reguluje art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
- Ordynacja podatkowa.

§ 5.

1. Wystawiajac pokwitowanie, wplaty zalicza si¢ na pokrycie naleznosci wskazanej

przez wplacajacego.



2. Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania z réznych tytutéw, dokonana wplate zalicza sig
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie ptatnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet
ktorego zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 ustawy, o ktérej mowa w § 4 ust. 6).

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

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

5. Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wptaty
whniesionej przez podatnika.

6. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie o wydaniu mu
we wlasciwym czasie pokwitowania. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ i adres
podatnika, dat¢ dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktéry je wplacono oraz sume oplaty
cyframi i stownie.

§ 6.

1. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowac zasady okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztow upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej
(Dz.U. Nr 137, poz. 1543).

2. Naleznosci pienigzne, ktorych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczgta bez uprzedniego
dorgczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r.
w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Oplaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postegpowaniu
egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz.U. z 1991 r., Nr 36, poz. 161 z p6zn. zm., ostatnia
nowelizacja z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz.U. Nr 125, poz. 1368).

4. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowaé zasady
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz zakresu informacji,
ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. Nr 240, poz. 2063).

§7.

1. Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wptaty wynikajace z kopii pokwitowan
i ustala dzienng sume wptywow.

2. Na ogdlng sume wplat gotowki z tytutu podatkéw i optat przyjetych w ciagu dnia do kasy,
na podstawie kopii pokwitowan z kwitariuszy lacznie z wplatami przyjetymi w formie czekow
rozrachunkowych, kasjer sporzadza zbiorczy dowdd wptaty, wpisujac jego sume do raportu kasowego.

3. Kasjer sporzadza: dowdd wptaty gotowki z kasy na rachunek bankowy i dowdd przekazania
bankowi czekéw rozrachunkowych, ktorymi zostaty zaptacone naleznosci. Dowody te kasjer wpisuje
w osobnych pozycjach raportu kasowego, o ktorym mowa w ust. 2.

4. Przyjete czeki oraz gotdwka podlegaja przekazaniu do banku w sposoéb i terminach okreslonych
w Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;j.

5. Jezeli kasjer przechowuje gotowke oraz przyjmuje wplaty i dokonuje wyptat z innych tytutow
niz podatki i optaty, np.: z tytutdéw sprzedazy znakéw wartosciowych, drukow platnych, itp. — ujmuje
je w odrebnym raporcie kasowym.

§8.



1. Codziennie po godzinach wyznaczonych do przyjmowania wptat, kasjer przekazuje ksiggowemu
odbitki pokwitowan wystawionych w danym dniu na okoliczno$¢ dokonanych wptat podatkow i optat.
Na ich podstawie ksiggowy dokonuje odpowiednich zapisow w ksiggach rachunkowych oraz ustalenia
sumy ogoblnej wplywoéw z wszystkich kwitariuszy. Dokonuje nastgpnie poréwnania jej z suma ujeta
w raporcie kasowym, o ktérym mowa w § 7 ust. 2. Zgodnos¢ obrotéw kasy z kwitariuszami skarbnik
gminy lub osoba upowazniona przez skarbnika potwierdza swoim podpisem w kwitariuszach.

2. Jezeli przy uzgadnianiu obrotéw kasy zostanie ustalony niedobdér kasowy, kasjer powinien
pokry¢ go mozliwie bezzwlocznie z wlasnych srodkow. W razie niemoznosci bezzwlocznego pokrycia

niedoboru przez kasjera, obcigza si¢ go za ten niedobdr.

Rozdzial 111
Whplaty podatku za poSrednictwem banku

§9.

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane , czy dowody objete
wyciagiem dotycza danego rachunku oraz, czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wlasciwie
wyprowadzone.

2. Jezeli bank ujal w wyciagu z rachunku dowod wptaty innego rachunku bankowego, ksieguje
si¢ dana kwote jako wplywy do wyjasnienia i nastgpnego dnia po zaksiegowaniu wplaty, dokonuje
si¢ przelewu na wlasciwy rachunek bankowy.

Rozdzial IV
Pobor podatkow i oplat przez inkasentow

§ 10.

1. Rada miejska na podstawie upowaznien wynikajacych z ustaw: art. 6b ustawy o podatku rolnym,
(Dz.U. z 1993 r., Nr 94, poz. 431 z p6zn. zm.); art. 6 ust. 9 ustawy o podatkach i optatach lokalnych
(Dz.U. z 1991 r., Nr 9, poz. 31 z pézn. zm.) oraz art. 6 ust. 8 ustawy o podatku lesnym, (Dz.U.
z2002 r., Nr 200, poz. 1682), moze zarzadzi¢ pobdér w drodze inkasa naleznosci pienieznych
pobieranych w formie tacznego zobowiazania pieni¢znego oraz podatkow i optat lokalnych, okresla¢
inkasentéw oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

2. Na wykonywanie funkcji inkasenta winna by¢ zawarta umowa zlecenie z okre§leniem
obowiazkéw i odpowiedzialnosci inkasenta, okreslonych w przepisach Dziatu 11l rozdz. 2 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

§11.

1. Inkaso zobowigzania pieni¢znego winno by¢ prowadzone na podstawie konto kwitariuszy
zobowiazania pieni¢znego .

2. Urzad zaklada konto kwitariusze dla kazdej wsi oddzielnie. Do konto kwitariusza wpisuje sie
poszczegblne konta, w porzadku alfabetycznym wszystkich podatnikéw, ktérym dokonano wymiaru
zobowiazania pienigznego za rok biezacy oraz podatnikéw, ktorzy posiadaja jedynie zaleglosci z lat
poprzednich.



3. Konta podatnikéw w konto kwitariuszu moga by¢ grupowane w uktadzie alfabetycznym
lub przysidtkami, ulicami, itp., w sposob utatwiajacy inkaso.

4. Jezeli podatnikom nie wymierza si¢ zobowiazania pienigznego za lata biezace — lecz posiadaja
oni zaleglosci z lat poprzednich, na poczet ktérych nie dokonuja wplat do rak inkasenta, mozna
dla nich nie zaktada¢ kont w konto kwitariuszu. .

Rozdzial V
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

§ 12.

1. Zaktadanie konto kwitariuszy polega na:
— nadaniu kolejnych numeréw konto kwitariuszom
— sporzadzeniu imiennego wykazu kont podatnikéw z zapisem nazwiska i imienia podatnika,
ewentualnie innych danych (numer NIP) oraz adresu podatnika,
— arkusze wykazéw numeruje si¢ kolejno i oprawia w oktadke
2. Urzad prowadzi ciagta numeracje¢ konto kwitariuszy.
3. Bezposrednio po dokonaniu wymiaru zobowiazania pienieznego na dany rok podatkowy,
ksiggowy na kontach dotyczacych danego roku wpisuje:
1) kwotg zaleglo$ci z poprzedniego roku,
2) kwote wymiaru (przypisu) za rok biezacy,
3) wysokos¢ rat kwartalnych.
5. Przed wpisaniem we wlasciwych rubrykach kwot poszczegoélnych rat, od pierwszej i ewentualnie
nastgpnych rat, odejmuje si¢ kwote nadplaty poczatkowe;j.

§ 13.

1. Konto kwitariusze, zatozone dla poszczegdlnych wsi urzad dorgcza inkasentom w terminie
umozliwiajacym pobor podatkow przez inkasentow za dany rok.

Na podstawie konto kwitariusza inkasent pobiera od podatnikéw wptaty z tytulu tacznego
zobowigzania pienigznego za rok biezacy i za lata ubiegle. Wystawianie pokwitowan z konto
kwitariusza na wplaty z tytutu innych zobowiazan podatkowych, nie objetych konto kwitariuszem jest
zabronione.

2. Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika wysoko$¢
przypadajacej do zaptacenia naleznosci. Sktada sie ona z raty biezacej i z niezaptaconych zalegtosci.

3. Inkasent wystawia pokwitowanie na przyjmowane wplaty gotowkowe w kwitariuszu
przychodowym.

4. Przyjmujac wplate, inkasent wypetia kolejne pokwitowanie z arkusza pokwitowan
znajdujacych si¢ w kwitariuszu przychodowym.

5 Pierwsza strong (kwotowa) pokwitowania inkasent wypetnia przebitkowo.

6. Pokwitowania niewtasciwie lub blednie wypetnione, inkasent uniewaznia przez przekreslenie
i napisanie wyrazu ,,anulowano”, potwierdzajac to swoim podpisem oraz wpisujac date.

7. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w konto kwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione.

Rozdzial VI



Rozliczanie inkasentow z pobranych w drodze inkasa podatkéow

§ 14.

1. Po zakonczeniu inkasa, inkasent sporzadza za ostatni okres inkasa wykaz wptat w dwoch

egzemplarzach, w ktérym wpisuje:

1) numery kont podatnikéw,

2) kwoty: naleznosci gtdéwnej osobno biezacej i zaleglej, odsetek za zwloke, kosztow egzekucyjnych
oraz kwotg¢ razem.

2. Zainkasowana gotdwke inkasent wplaca w urzedzie lub w innej instytucji upowaznionej
do przyjmowania wplat na rachunek bankowy urzedu, w terminach ustalonych w umowie,
tj. najp6zniej w dniu nastgpujacym po ostatnim dniu, w ktéorym powinna nastapi¢ wplata naleznosci
z tytutu podatku tj. 16.03; 16.05; 16.09; 16.11 roku podatkowego (art. 47 § 4a ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa).

3. Kopie wykazoéw wplat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniami (dowodami wptat)
na wplacong gotowke, w przeznaczonej do tego celu osobnej teczce.

§ 15.

1. Urzad prowadzi numeracje wykazéw wptlat sporzadzonych przez inkasenta. Dla kazdego
inkasenta prowadzi si¢ odrgbna ciaglta numeracj¢ wptat, zaczynajaca si¢ w kazdym roku podatkowym
od liczby 1, tamanej przez dwie ostatnie cyfry roku.

2. Po wpisaniu numeru na wykazie wptat, ksiggowy dokonuje kontroli czynnosci inkasenta,
ktéra polega na sprawdzeniu:

1) czy wszystkie kwitariusze przychodowe inkasent przedstawit do kontroli,

2) zgodnosci wykazu wptat z kopia wystawionych pokwitowan w kwitariuszu przychodowym,

3) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodnosci ogdlnej sumy
wykazu z gotéwka wptacona przez inkasenta,

4) prawidtowosci obliczenia odsetek za zwloke,

5) czy wszystkie wynikajace z odbitek pokwitowan w kwitariuszu przychodowym wptaty, za czas od
ostatniej kontroli, sa objete wykazami wplat,

6) czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,

7) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sa na kopiach pokwitowan,

8) czy w kwitariuszu przychodowym pozostaja wszystkie niewypetnione blankiety pokwitowan,

9) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, kierownik jednostki zarzadza sprawdzenie
u podatnikow prawidtowosci pobierania gotowki.

§ 16.

1. Na wplacone do kasy urzedu podatki objete kwitariuszem przychodowym zobowigzania
pienig¢znego, inkasent otrzymuje pokwitowanie.

2. Jezeli inkasent wptacit gotdéwke przed dniem, w ktérym rozlicza si¢ z inkasa lub wptaty dokonat
w inny sposob, ksiegowy sprawdza zgodno$¢ kwoty, wymienionej na wykazie wptat z suma
wplacona, wynikajaca z dowodow wptat (kopii pokwitowan).

3. Pokwitowanie na wplaty przyjete do kasy wrecza si¢ inkasentowi wraz z kopia wykazu wplat.

4. Oryginaty wykazow wplat i przechowuje si¢ w teczce zatozonej dla inkasentow.



§17.

1. Jezeli w terminach platnosci rat zobowiazania pieni¢znego (16.03; 16.05; 16.09; 16.11 roku
podatkowego) urzad nie moze dokonaé kontroli zglaszajacych si¢ kilku inkasentéw, wowczas
przyjmuje od inkasenta zainkasowana gotowke wraz z wykazem wplat bez kontroli, wydajac
inkasentowi pokwitowanie z kwitariusza przychodowego.

2. Jezeli wptat, o ktorych mowa w ust. 1 lub wptat inkasenta na rachunek bankowy urzedu nie
mozna zarachowa¢ na poszczegoélne naleznosci (nalezno$¢ gtowna, biezaca lub zalegla, naleznosé
uboczna), wplaty te ksigguje si¢ jako naleznos¢ gtowna.

3. Szczegbdtowa taczng kontrole wplat wymienionych w ust. 1 i 2 urzad przeprowadza przy kolejnej

wplacie przez inkasenta zainkasowanej gotowki.

§ 18.

1. W konto kwitariuszach ksiegowy dokonuje aktualizacji wysokosci rat podatku uwzgledniajac
wszelkie nowe wymiary, zmiany w wysokosci poprzednio dokonanych wymiaréw, umorzenie i odpisy
z roznych tytuldw, ponadto przerachowania i zwroty nadptat oraz w taty dokonane przez podatnikow
lub poborce skarbowego do kasy urzedu badz na jego rachunek bankowy.

2. Jezeli na skutek zapisow wymienionych w ust. 1 ulega zmianie wysoko$¢ rat, ksiegowy jest
obowigzany do zaktualizowania kwoty najblizszej raty.

3. Po zaksiggowaniu obrotow i uplywie okreslonego terminu, ksiggowy wystawia upomnienia dla
podatnikéw, ktérzy w terminie nie uregulowali zobowiazan..

4. Jezeli podatnik dokonal wptaty na poczet naleznosci objetej wystawionym uprzednio tytutem
wykonawczym, ksiggowy odnotowuje wplatg w ewidencji tytuldéw wykonawczych, a nastgpnie
zawiadamia urzad skarbowy o zmianie stanu zalegtosci.

5. Na podstawie adnotacji w ewidencji tytutow wykonawczych, ksiggowy aktualizuje tytuty
wykonawcze .

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

Rozdzial VIII
Zwrot i zamknigcie konto kwitariuszy po inkasie

§ 19.

1. Po wykonaniu czynno$ci inkasa danej raty zobowiazania pienieznego, inkasent zwraca

konto kwitariusze oraz kwitariusze przychodowe do urzedu.

2. Poszczegolne konta podatnikdw zamyka sig, sumujac obroty we wszystkich rubrykach.

3. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powoddéw przestal petni¢ swoja funkcjg, dokonuje sig
szczegdtowego rozliczenia inkasenta

§ 20.

1. Uzgodnione zaleglosci i nadptaty koncowe za dany rok, ksiggowy przenosi na konta podatnikoéw
dotyczace roku nastgpnego do nowego konto kwitariusza.

2. Zaleglosci i nadptaty, przeniesione na nowe konta podatnikow, podsumowuje si¢ ponownie
i poréwnuje z sumg zaleglosci i nadptat koncowych za rok poprzedni.



§21.

Upowazniony pracownik uniewaznia wszystkie niewykorzystane blankiety pokwitowan
w zwréconych przez inkasenta kwitariuszach przychodowych za dany rok przez zamieszczenie
na kazdym blankiecie pieczatki o tresci ,,Uniewazniono” lub w inny spos6b uniemozliwiajacy
ich wykorzystanie.

§22.

1. W przypadku zaginigcia lub zniszczenia kwitariusza przychodowego urzad odtwarza kwitariusz
na podstawie wykazoéw wplat oraz wptat podatnikéw dokonanych do rak inkasenta, lecz jeszcze nie
zaliczonych — na podstawie dowodow wptat (pokwitowan) posiadanych przez podatnikéw.

2. W celu odtworzenia wptat wymienionych w ust. 1, sporzadza si¢ zestawienie,
do ktérego wpisuje sie:

1) nazwiska i imiona podatnikéw; tozsamo$¢ podatnikow ustala si¢ na podstawie numerdéw kont
podanych w wykazach,

2) kwoty poszczeg6lnych wplat,

3) numery wykazoéw wptat, w ktorych te wptlaty zostaty ujete oraz numery kont podatnikéw,

4) laczna sume wplat kazdego podatnika.

§ 23.

1. Prostowanie pomylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w art. 22 ust. 3 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, tj. przez skreslenie blednego zapisu i dokonanie
przebitkowo zapisu wlasciwego oraz wpisujac date i parafe.

§ 24.

1. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z roznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane
na wlasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo na konto 140 — , Krétkoterminowe papiery
wartosciowe i inne $rodki pienigzne” zaliczajac do wplywdw do wyjasnienia.

2. Wptywy do wyjasnienia ksigguje si¢ w uniwersalnej ksigdze kontowej lub w dzienniku obrotow,
ksiggujac kazdy przychod lub rozchod i ustalajac saldo.

3. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie, majace na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty, wysylajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytutu wplaty.

4. Podstawa przeniesienia wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie dokonania
tej operacji, zwane dalej ,,poleceniem”, przy czym jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu
do wyjasnienia, drugi zas dowodem przychodu wtasciwej naleznosci.

5. Przelewu wplywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje sig
rowniez na podstawie tego ,,polecenia”. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia si¢ rowniez osobg
zainteresowana o przelaniu wplaty na inny rachunek bankowy badz o sposobie jej zarachowania.

6. Obroty dzienne (przychody i rozchody) wpisane do ksiggi wptat do wyjasnienia, sumuje si¢
i ustala ich saldo narastajaco od poczatku roku.

7. W koncu kazdego miesiaca uzgadnia si¢ saldo wptywow do wyjasnienia z dowodem zrédtowym
odnoszacym si¢ do wptywow jeszcze nierozliczonych.

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

§ 25.



1. Przypisow i odpisow na kontach podatkowych dokonuje si¢ na podstawie rejestru przypisow
i odpiséw komorki wymiaru.

2. Przypisy i odpisy ksigeguje si¢ bezzwlocznie po otrzymaniu rejestru przypiséw i odpisow wraz
z dokumentacja.

3. Sumy przypisow i odpiséw, zaksiggowane w dziennikach obrotow uzgadnia si¢ z sumami
przypiséw i odpiséw, zawartych w rejestrach przypiséw i odpiséw.

§ 26.

1. Ewidencj¢ podatkéw i oplat przypisanych prowadzi si¢ na kontach podatkowych.

2. Konta zaklada ksiggowy na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie zobowigzania
(rejestru  wymiarowego, nakazu platniczego lub deklaracji sktadanych przez osoby prawne)
oraz rejestru przypisow i odpiséw lub na podstawie dowodu wplaty, jezeli dla naleznosci,
ktérej wptata dotyczy nie zalozono wczesniej konta podatnika.

3. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowiazania podatkowego
i catkowitej likwidacji zaleglosci lub nadptaty.

4. Konta nie moga by¢ nikomu wydawane, wynoszone poza lokal urzgdu. Wglad do kont moga
mie¢ kierownik jednostki lub referatu, podatnik, wlasciwy pracownik komoérki wymiaru
oraz przedstawiciel organow kontroli i organdéw S$cigania, w obecnosci ksiggowego prowadzacego
konta.

§27.

1. Dla kazdego rodzaju naleznosci (podatku) z dalszym podziatem wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, jezeli ta nalezno$¢ wystepuje w roznych podziatkach, prowadzi si¢ oddzielny zbidr kont
(kartoteke), w ktorym dla kazdego podatnika zaktada si¢ jedno konto podatkowe, chyba ze dalsze
przepisy stanowia inaczej.

2. Kontom objetym jednym zbiorem nadaje si¢ osobng ciagla numeracjg, zaczynajaca sie od cyfry
1. W celu zapewnienia ciaglej numeracji kont prowadzi si¢ wykaz numeracji i stanu liczby kont
na odrgbnym formularzu.

3. Nadanie numeru dla konta powinno nastapi¢ natychmiast po jego zatozeniu . Nadany dla konta
numer nie ulega zmianie, chociazby w urzedzie zachodzily zmiany organizacyjne.

4. Karty kont w zbiorach przechowuje si¢ w ukladzie dostosowanym do organizacji pracy,
np. wedlug rodzaju podatku lub grup podatnikow i w porzadku alfabetycznym nazwisk i imion
podatnikow oraz platnikow, z uwzglednieniem dalszych przepiséw dotyczacych poszczegdlnych
rodzajow podatkow. Wszystkie zbiory kart kontowych przechowuje si¢ w zamknigciu aby nie mialy
do nich dostgpu osoby nieupowaznione.

5. Ksiegowy, ktoremu zlecono prowadzenie okreslonej kartoteki jest odpowiedzialny za cato$¢
i uktad kart kontowych w zbiorze, za zgodne z przepisami dokonywanie na nich zapisow ksiegowych
oraz za staranne przechowywanie.

§28.

Dla naleznosci wplacanych sporadycznie lub jednorazowo prowadzi si¢ konta zbiorcze przed
uplywem terminu platnosci ksigguje si¢ w dzienniku naleznosci nieprzypisanych.

§ 29.



1. Zapisy ksiegowe na kartach kont podatkowych dokonywane sa w dzienniku obrotéw. Dla
kazdego rodzaju operacji (przypis, odpis, wplata, zwrot) przeznacza si¢ na koncie oddzielny kolejny
wiersz.

2. Po dokonaniu zapisu na koncie ustala si¢ aktualny stan zalegtosci (bez podziatu na lata i okresy
ptatnosci) lub nadptaty. Gdy ksigguje si¢ réwnoczesnie kilka zapisoéw, zalegto$¢ lub nadptate ustala sig
tacznie po uwzglednieniu wszystkich zapiséw ksiggowych.

3. Przy zaliczaniu wptat na wymiar ,,biezacy” i na ,,zalegtosci” obowiazuje zasada, ze za wplaty
na zaleglosci uwaza sie kwoty wplacone na te naleznosci, ktérych termin platnosci uplynat z dniem
31 grudnia poprzedniego roku lub wczesnie;j.

§ 30.

1. Ewidencje imienna kont podatkowych, nalezacych do okre§lonego zbioru prowadzi ksiggowy
na karcie ewidencyjnej kont.
2. W karcie ewidencyjnej kont wpisuje si¢ niezwlocznie dane po zatozeniu kazdego nowego konta.

§ 31.

1. Po zakonczeniu roku, najpdzniej do dnia wyznaczonego do sporzadzenia sprawozdan rocznych,

dokonuje si¢ sprawdzenia liczby kont. Sprawdzenie polega na:

1) poréwnaniu nazwisk podatnikéw (lub nazw) na kartach kont z kartami ewidencyjnymi,

2) porownaniu liczby kont podatkowych wpisanych do kart ewidencyjnych ze stanem koncowym
liczby kont ustalonym w wykazie numeracji i stanu liczby kont.

2. Przy sprawdzeniu stanu liczby kont podatkowych wylacza sie ze zbioru konta dotyczace
zobowigzania podatkowego, ktore =zostalo ostatecznie ustalone i calkowicie zlikwidowane
lub nastagpito wygasnigcie obowiazku podatkowego. Konta te przenosi si¢ do zbioru kont
zlikwidowanych.

§ 32.

1. Dzienniki obrotow stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw (przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotéw i przerachowan), ksiggowanych na kontach podatkowych.

2. Dzienniki obrotow stuza roéwniez do kontroli i uzgadniania obrotow zaksiggowanych na kontach
podatkowych, a takze do segregacji obrotow wg rodzajow podatkéw i innych naleznosci, grup
podatnikéw, itp., stosownie do potrzeb sprawozdawczych.

3. Dzienniki obrotdw oznacza si¢ nazwa lub symbolem odpowiadajacym naleznosci, dla ktdrej jest
prowadzony.

§ 33.

1. Wptaty i zwroty naleznosci nieprzypisanych ksieguje si¢ w dzienniku obrotéw naleznosci
nieprzypisanych. W dzienniku tym przeznacza si¢ osobne rubryki dla kazdego podatku.

2. Zwroty ksigguje si¢ w tych samych rubrykach, w ktorych ksigguje si¢ wpltywy, lecz liczbami
ujemnymi.

3. Wplaty netto naleznosci nieprzypisanych ujmuje si¢ zbiorczym przypisem w ksigdze zestawien
podatkowych.

§34

1. Po uplywie miesiaca uzgadnia si¢ sumy przypiséw i odpiséw w dziennikach obrotéw z sumami
przypiséw i odpiséw w rejestrach przypisoéw i odpisow.



2. Po upltywie roku, a przed uptywem terminu do sporzadzania sprawozdan, w dziennikach
obrotow sporzadza si¢ bilans obrotow (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) i sald, wprowadzajac
do bilansu sumy poczatkowych i koncowych zalegtosci oraz nadplat ustalone na podstawie kont
podatkowych, odnoszacych si¢ do danego dziennika obrotow.

3. Jezeli jeden dziennik prowadzony jest dla kilku naleznosci, suma zalegtos$ci i suma nadptat
wpisana do bilansu w dzienniku obrotéw powinna by¢ zgodna z sumg zalegtosci i suma nadptat.

§ 35.

1. Ksiegowanie dowoddw wplat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych, na podstawie kopii
pokwitowan wystawionych przez inkasentow. Jezeli na kwoty wplacone przez inkasentow
nie otrzymano od nich odbitek pokwitowan, wplaty te ksigguje si¢ jako wplywy do wyjasnienia.
Po otrzymaniu brakujacych dowodow, wpltywy do wyjasnienia przeksiggowuje si¢ na wlasciwe konta
podatkowe.

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

4. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wptaty
sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobrac odsetki za zwloke i koszty egzekucyjne,
na dowodzie wptaty wpisuje si¢ rozliczenie wplaty, jaka kwota przypada na nalezno$¢ gtéwna, odsetki
za zwloke i koszty egzekucyjne oraz okres, za jaki wptate przyjeto.

5. Sumg kosztow egzekucyjnych za okres miesiaca, urzad przelewa na rachunek bankowy
wiasciwego Urzedu Skarbowego.

6. Dniem dokonania zaptaty zobowiazania podatkowego przy zaplacie gotowka, jest data podana
przez kase urzedu, inkasenta, soltysa, poborcg skarbowego, bank lub placéwke pocztowa.

§ 36.

Ewidencje zobowiazania pieni¢znego prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych podziatek
klasyfikacji budzetowej. Wymiar zobowigzania pieni¢znego przypisuje si¢ na kontach podatnikéw
w kwotach rocznych. Wymiary dokonane w ciagu roku podatkowego, ulgi i odpisy z innych tytutéw
ksigguje si¢ w kwotach wynikajacych z dokumentacji.

§ 37.

1. Tryb dorgczania wezwan, pism urzgdowych, decyzji, nakazéw ptatniczych oraz postepowania
w wypadku niemoznos$ci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. — Ordynacja podatkowa.

2. Ksiegowy dokonuje przegladu kont podatnikow w zbiorze sprawdzajac, czy naleznos¢ zostata
zaplacona. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie, ksiggowy sporzadza upomnienie, ktore
wysyla si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru. Kopie upomnien, ponumerowanych kolejno wraz
z dowodami ich dorgczenia przechowuje si¢ w teczkach.

3. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty w calosci zaplacone, ksiggowy sporzadza
na kwoty zalegte tytuty wykonawcze.

4. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z przyklejonymi kopiami upomnien lub stwierdzeniem,
Ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji tytutdw wykonawczych i przesyla sig
do witasciwego urzedu skarbowego, ktdéry potwierdza odbidr.

5. O kazdej zmianie stanu zaleglosci, objetej tytulem wykonawczym lub calkowitej likwidacji
tej zaleglosci, zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy. Ten sam tryb postgpowania stosuje sig¢



do zaleglosci osob fizycznych, jak i 0s6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawne;j.

§ 38.

1. O odroczeniu terminu ptatnosci zobowiazania podatkowego lub roztozeniu go na raty, ksiegowy
czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym.

2. Po sprawdzeniu terminarza i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacil w wyznaczonym terminie
lub wplacit czg$¢ wyznaczonej raty, albo nie wptlacit zobowiazania pomimo uplywu terminu,
do ktérego odroczono ptatnosé, wystawia sig:

1) upomnienie na kwot¢ pozostala do zaptacenia i powoduje dorgczenie, jezeli nie dorgczono
g0 wczesniej,

2) tytul wykonawczy na zaleglos$ci i przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego,

3) przekazuje tytul wykonawczy, jezeli tytul wystawiono wczesniej — do wilasciwego urzedu
skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym stanem zaleglosci.

3. W wypadku nie dotrzymania terminu platnosci raty, ulgi dotyczace odsetek za zwloke moga by¢
stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunigciu terminu ptatnosci niezaptaconej
raty. Sprawy ulg w splacie zobowiazan podatkowych reguluje odrgbna instrukcja.

§ 39.

1. Zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym dtuznika. Podstawa odpisu jest polecenie
odpisu, podpisane przez kierownika jednostki oraz rejestr przypiséw i odpiséw.

2. Zarzadzajac odpisanie zaleglosci, kierownik jednostki ustala winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje, co do ich ukarania (o ile stwierdzi, ze przedawnienie nastapito
na skutek zaniedban z winy pracownika).

3. Zaleglosci podatkowe, ktore =zostaly zabezpieczone na nieruchomosciach (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po uptywie okresu okreslonego w art. 70 § 1 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci,
nie za$ z innego majatku dtuznika.

4. Ewidencja zaleglos$ci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralng czesé
rachunkowosci podatkowe;j.

§ 40.

1. Powstate nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢. Jezeli nadptata zostanie zaliczona
na nie wymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy najblizszym
ksiggowaniu przypisow z tego tytulu zobowiazania, potraca si¢ kwote nadptaty, zmniejszajac
odpowiednio saldo na koncie.

2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowiazania podatkowe,
albo przelanie jej na inny rachunek bankowy, sporzadza si¢ polecenie dokonania tej operacji.

3. Zwrotéw i przerachowan nadptat powstatych zarowno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji dochodow, na ktora zalicza si¢ biezace wplywy tego samego
rodzaju.



4. Wyptata z tytulu oprocentowania nadptaty nastgpuje z tej podziatki klasyfikacji dochoddéw,
na ktéra zalicza si¢ odsetki za zwloke. Ksieguje sie je na koncie podatkowym w rubryce
przeznaczonej dla odsetek za zwloke, ze znakiem minus.

5. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym, wypetnia si¢ polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dolacza sie wypetniony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptate zwraca si¢ na koszt urzedu. Przekaz pocztowy
wypelnia si¢ na kwote nadplaty, zas polecenie przelewu na kwote nadptaty, powigkszona o kwote
opfaty pocztowe;.

6. Przy ksiggowaniu przerachowania lub zwrotu nadplaty na koncie podatkowym, zamieszcza si¢
adnotacj¢ zawierajaca nazwe nalezno$ci i numery kont, na ktorych zaksiggowano przerachowang
nadptate lub date zwrotu.

7. Polecenia, o ktérych mowa wyzej, przechowuje si¢ razem z pozostata dokumentacja dotyczaca
likwidacji nadptat i odcinkami zrealizowanych przez bank polecen przelewu.

§ 41.

1. Zwrot lub przerachowanie nadptaconej nalezno$ci nieprzypisanej nastgpuje po uprzednim
odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotéw naleznos$ci nieprzypisanych przy pozycji, pod ktéra
zaksiggowano wplate oraz na wilasciwym dowodzie wplat. Odnotowuje si¢ zaréwno cala kwote
lub tylko jej okreslona czesc.

2. Date i numer pozycji zaksiggowania przychodu nadptaconej kwoty dokonuje si¢ w poleceniu
zwrotu nadpfaty.

§ 42

1. Dowody wptat zwrotow oraz przerachowan , stanowiace podstawe ksiggowania
i udokumentowania zapiséw ksiegowych, przechowuje si¢ utozone wedlug pozycji dziennika obrotow

2. Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym
za poszczeg6lne miesiace.

3. Dzienniki obrotéw przechowuje si¢ ulozone rocznikami , zgodnie z kolejnoscia miesigcy.

4. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wplat, wykazy oraz inne urzadzenia i dokumenty
przechowuje si¢ utozone rocznikami i miesigcami.

5. Konta podatnikéw i platnikéw, wylaczone z kartoteki kont czynnych przechowuje sie
w zbiorach utozone rocznikami, z podzialem wedlug rodzajow naleznosci podziatek klasyfikacji
budzetowej wedtug nazwisk (i nazw) podatnikdéw, utozone zgodnie z porzadkiem alfabetycznym.



Zatacznik Nr 7 do
Zarzadzenia Nr 416/2004
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 30 grudnia 2004 roku

Instrukcja

w sprawie udzielania ulg w splacie
i umarzania zobowigzan podatkowych
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

CZESCI
Przepisy ogolne

§1.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady udzielania ulg w splacie zobowiazan podatkowych
i umarzania zaleglo$ci podatkowych przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
- Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 137, poz. 926 z p6zn. zm.).

Pracownicy pionu podatkowego Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim z tytutu powierzonych im
obowiazkéw winni zapozna¢ si¢ z jej treScia i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.

§2.

Instrukcje opracowano w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r.,
Nr 15, poz. 148 z pdzn. zm.),

2. Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z p6zn. zm.),

3. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 137, poz. 926 z pdzn. zm.),

4. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity
Dz. U.z2002 r., Nr 110, poz. 968 z pdzn. zm.),

5. Ustawy z dnia 9 wrzes$nia 2000 r. o oplacie skarbowej (Dz.U. Nr 86, poz. 960 z p6zn. zm.),

6. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie wlasciwosci organow
podatkowych (Dz. U. Nr 240, poz. 2069),

7. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organow podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 50, poz. 511 z p6zn. zm.),

8. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych
przepis6w ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. Nr 137, poz. 1541),

9. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz zakresu informacji, ktére musza
by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. Nr 240, poz. 2063),



10. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 grudnia 2000 r. w sprawie sposobu pobierania,
zaplaty i zwrotu optlaty skarbowej oraz sposobu prowadzenia rejestrow tej optaty (Dz.U. Nr 110,
poz. 1176 z pdzn. zm.),

11. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319; zm. Dz.U.
z 2003 r., Nr 69, poz. 636),

12. Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat,

13. Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

CZESC II
Rozkladanie na raty i odraczanie terminow platnosci
zobowigzan podatkowych

§ 3.

1. Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych w formie rozlozenia na raty lub odroczenia terminu
ptatnosci moga by¢ udzielone tylko na prosbe zobowiazanego, ztozona na piSmie lub ustnie
do protokotu.

2. Wplywajace podania o roztozenie na raty zobowigzan podatkowych lub o odroczenie terminu
ptatnosci, winny by¢ zaewidencjonowane w kancelarii, w rejestrze wplywajacej do urzedu
korespondencji.

3. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu data wptywu , przekazuje
podanie wraz z inng korespondencja Burmistrzowi Stronia Slaskiego, ktéry kieruje podanie do
Referatu Finanséw i Podatkéw.

§ 4.

Po otrzymaniu podania pracownik wymieniony w § 3 ust. 3, po zapoznaniu si¢ z jego trescia,
winien postapi¢ nastepujaco:

1) w sprawach mniejszej wagi i nie budzacych watpliwosci, co do uzasadnienia i udokumentowania
,waznego interesu podatnika”, badz ,,interesu publicznego, w przypadku, gdy podatnik uiscit
nalezna od podania optatg skarbowa i prosi o prolongowanie sptaty na krotki okres (np. 2 miesiqce) —
podanie o rozlozenie na raty zobowiazan podatkowych lub o odroczenie terminu platnosci
naleznos$ci nalezy rozpatrywaé bez zbednej zwloki, bezposrednio po ztozeniu podania zgodnie z
przepisami art. 139 § 2 ustawy — Ordynacja podatkowa.

2) jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, prowadzone jest postepowanie egzekucyjne lub
podatnik nie uzasadnil prosby w sposdb dostateczny, a takze nie uiscit naleznej optaty skarbowej,
prosi o roztozenie na raty, badz odroczenie terminu ptatnosci na dtuzszy okres (np. 8 miesiecy) —
pracownik zalatwiajacy podanie winien przeprowadzi¢ postgpowanie przez wezwanie podatnika
do:

a) uiszczenia naleznej optaty skarbowej od podania i zalacznikoéw. O ile podanie jest wolne
od optaty skarbowej winien zamiesci¢ o tym adnotacj¢, podajac podstawe prawna zwolnienia,

b) do uzupeknienia uzasadnienia podania (dot. podatnika bedacego osoba fizyczna) w trybie
przepisow art. 169 §1 ustawy — Ordynacja podatkowa przez wykazanie istnienia ,,waznego
interesu podatnika” lub waznego ,,interesu publicznego”(np. kleska zywiolowa, dlugotrwala choroba,
rekompensata = tytulu udziatu przedsiebiorcy w realizacji zadan, zagrozenie upadlosciq firmy, utrata plynnosci
finansoweyj, itp.),

¢) do szczegblowego udokumentowania osigganych dochodow, a takze udokumentowania
powotanych w uzasadnieniu podania motywow (dot. podatnika bedacego osoba fizyczna)
w trybie przepiséw art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa,



d) do szczegétowego udokumentowania motywow powotanych w uzasadnieniu, a takze
osiaganych dochodéw (w przypadku, gdy o ulge zwraca si¢ osoba prawna); do przedtozenia
sprawozdan o przychodach, bilansu, o pakiecie otrzymanych zlecen na wykonanie robét, czy
ushug, itp., dokumentéw $wiadczacych o aktualnej sytuacji osoby prawnej — w trybie przepisow
art. 189 §1 ustawy — Ordynacja podatkowa,

e) do zlozenia informacji w trybie przepisow art. 169 §1 ustawy — Ordynacja podatkowa,
wymaganej przepisami art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w
sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 123, poz. 1291), o
uzyskanej pomocy ze srodkow publicznych w okresie ostatnich trzech lat (dot. przedsiebiorcow
bedacych osobami fizycznymi, jak i prawnymi).

Ponadto pracownik wymieniony w § 3 ust. 3 zobowiazany jest do zbadania stanu materialnego
podatnika w miejscu jego zamieszkania (dot. 0sob fizycznych ubiegajacych si¢ o ulge) dla ustalenia
faktycznej sytuacji majatkowej w drodze spisania protokotu o stanie majatkowym, wg wzoru Nr 1
stanowiacego Zalacznik do niniejszej Instrukcji. Chodzi tu zwlaszcza o majatek trwaly
(nieruchomosci, samochody, wartosciowe urzadzenia, oszczednosci, akcje, obligacje, itp.), jak
i zobowiazania $wiadczace o aktualnej sytuacji majatkowej.

§ 5.

1. Po przeprowadzeniu postepowania wymienionego w § 4 ust. 2 lit. a — e, pracownik winien
zawiadomi¢ podatnika w trybie art. 200 ustawy — Ordynacja podatkowa o udostepnieniu do wgladu
akt.

2. Po skompletowaniu materiatdéw z postgpowania oraz po skasowaniu optaty skarbowej w sposéb
okreslony w przepisach § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 grudnia 2000 r.
w sprawie sposobu pobierania, zaptaty i zwrotu optaty skarbowej oraz sposobu prowadzenia rejestrow
tej, oplaty tj. przez przekreslenie ich na krzyz, tak, aby konce kresek przechodzily na papier, na
ktorym naklejono znaki lub skasowanie przy uzyciu specjalnego kasownika; opatrzeniu data i parafa
kasujacego kazdego znaku z osobna lub zamieszczeniu klauzuli ,,zwolnione z oplaty skarbowe;j
- podstawa prawna .......... ” (np. poz. 23 wykazu stanowiqcego zalqcznik do ustawy z dnia 9 wrzesnia 2000 r.
o oplacie skarbowej — podania o odroczenie terminu plamosci na okres do 6 miesiecy); z adnotacja ksiggowej
o wysokosci posiadanych zaleglosci, wysokos$ci narostych odsetek za zwloke oraz z ewentualna opinig
wlasng w sprawie — pracownik przekazuje kierownikowi jednostki.

3. Przed podjeciem decyzji kierownik winien zapozna¢ si¢ z zebrang dokumentacja, sprawdzic¢
czy pobrano w naleznej wysokos$ci optate skarbowa i w prawidtowy sposéb ja skasowano.

4. Podejmujacy decyzje¢, po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postgpowania, winien
wzia¢ pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej za$ aktualne mozliwosci platnicze podatnika,
a zwlaszcza og6lna sytuacje majatkowa podatnika wynikajaca z przeprowadzonego postepowania
omoéwionego w § 4 pkt. 2, tj. warunki materialne, rodzinne oraz czy odmowa zastosowania ulgi nie
naruszy podstawowych warunkow bytowych rodziny, badz zakléci normalne funkcjonowanie
podatnika.

§ 6.

1. Decyzje o rozlozeniu na raty lub odroczeniu sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz decyzji wysyla si¢ dtuznikowi, a drugi wraz z podaniem przekazuje pracownikowi
prowadzacemu indywidualne konta podatnikéw w celu odnotowania terminow ptatnosci rat, zgodnie z
przepisami instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat.

2. Jezeli decyzja o uldze (rozlozenie zobowiqzari na raty, bad? odroczenie splaty zaleglosci podatkowych) podjeta
zostata po wszczeciu egzekucji, nalezy o powyzszym natychmiast zawiadomi¢ Urzad Skarbowy.



3. W razie, gdy odroczono termin ptatnosci naleznosci, badZz roztozono na raty po dokonaniu
zajecia ruchomosci lub wierzytelnosci i nie uchylono dokonanych czynnosci egzekucyjnych, dtuznika
nalezy uprzedzié, ze mimo udzielenia mu zezwolenia na sptat¢ naleznosci w ratach nie wolno mu
dysponowac zajetym mieniem bez zgody Urzedu Skarbowego, ktory dokonat zajecia.

4. Jezeli splacanie rat jest mozliwe tylko po zwolnieniu zajgtego mienia spod zajecia, kierownik
jednostki na prosbe dtuznika moze wystapi¢ do komornika skarbowego o zwolnienie zajetego mienia.

§7.

1. Dhluznikom, ktorzy: systematyczne zalegaja w placeniu podatkéw, a w szczegdlnosci nie
dotrzymuja ustawowych termindéw platnosci, badz terminéw wynikajacych z decyzji o odroczeniu
zobowiazan lub splaty zaleglosci, mozna udzieli¢ ulg w splacie zaleglosci w zasadzie tylko
w przypadkach szczeg6lnych, jak np. kleski zywiotowe, wypadki losowe, powazna choroba podatnika
lub cztonka rodziny.

2. Decyzja przyznajaca ulge w sptacie powinna, zgodnie z trescig art. 210 § 4 ustawy — Ordynacja
podatkowa zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne. Uzasadnienie to powinno zawiera¢ wskazanie
faktow, ktore organ uznat za udowodnione oraz dowoddéw, na ktorych si¢ opart.

3. W uzasadnieniu decyzji odmawiajacej calkowicie lub czg$ciowo udzielenia ulgi w splacie
naleznosci nalezy wskaza¢ na przyczyny, z powodu, ktorych powolanym w podaniu argumentom
i dowodom odmoéwiono wiarygodnosci i mocy dowodowej. Ocena materialu zgromadzonego
w sprawie nie moze nosi¢ cech dowolnosci.

§8.

1. Odsetki za zwloke od zaleglosci odroczonych lub rozlozonych na raty pobiera si¢ jedynie
do dnia wniesienia prosby przez zobowigzanego. W uzasadnionych przypadkach mozna dtuznikowi
udzieli¢ rat bez odsetek za zwloke, a po splaceniu rat odsetki umorzyé w granicach posiadanych
kompetencji do umarzania zobowiazan podatkowych.

2. Ksiggowa prowadzaca indywidualne konta podatnikéw winna na biezaco $ledzi¢ przestrzeganie
przez zobowiazanych termindéw platnosci rat i odroczenia terminu, zgodnie z przepisami instrukcji
w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat.

3. W razie niedotrzymania przez dluznika terminu platnosci rat lub terminu odroczenia i nie
przywrdocenia mu tych termindéw, nalezy wszczaé lub kontynuowa¢ wszczgte postepowanie
egzekucyjne w celu przymusowego $ciagnigcia naleznosci wraz odsetkami. W takich przypadkach
odsetki za zwloke od nieuiszczonej jeszcze kwoty, pobiera si¢ od dnia uptywu terminu ptlatnosci
okreslonego w nakazie ptatniczym.

5. Jezeli po wydaniu decyzji ratalnej wyjda na jaw nowe okolicznosci, z ktérych wynika, ze stan
materialny dtuznika w chwili wydania decyzji nie uzasadniat udzielenia rat w ogole albo w okreslonej
decyzja wysokosci, organ finansowy moze zmieni¢ lub uchyli¢ decyzje ratalna w trybie
art. 240 § 1 pkt. 5 ustawy — Ordynacja podatkowa.

W szczegdlnosci nalezy uchyli¢ lub zmieni¢ taka decyzje, gdy diluznik wprowadzil organ
finansowy w btad w celu uzyskania ulg w sptacie zaleglos$ci i uniknigcia egzekucji.

6. Akta spraw zwiazanych z odroczeniem terminu platnosci oraz roztozeniem naleznosci
podatkowych badz zaleglosci na raty, nalezy przechowywa¢ w odrebnym segregatorze, pogrupowane
i opatrzone spisem spraw wg obowiazujacego rzeczowego wykazu akt, zawartego w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319; zm. Dz.U. z 2003 r., Nr 69, poz. 636).

CZESC III
Umarzanie zaleglosci podatkowych



§9.

1. Zobowiazania podatkowe moga by¢ umarzane na wniosek zobowigzanego i z urzgdu.
2. Umorzenia z urzgdu mozna dokona¢ jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67 ust. 4
ustawy — Ordynacja podatkowa, tj. gdy:

1) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
przewyzszajacej wydatki egzekucyjne,

2) kwota zaleglosci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej wartosci kosztdow upomnienia
W postepowaniu egzekucyjnym,

3) kwota zaleglosci podatkowej nie zostala =zaspokojona w zakonczonym postgpowaniu
likwidacyjnym lub upadtosciowym,

4) podatnik zmarl nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawil ruchomosci nie podlegajace
egzekucji na podstawie odrgbnych przepisow, brak jest spadkobiercéw innych niz Skarb Panstwa
oraz nie ma mozliwosci orzeczenia odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.

§ 10.

1. Wplywajace podania o umorzenie zaleglosci podatkowych winny by¢ zaewidencjonowane
w kancelarii, w rejestrze wptywajacej do urzedu korespondencji.

2. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu data wptywu (np. specjalnym
datownikiem) przekazuje podanie wraz z inng korespondencja Burmistrzowi Stronia Slaskiego, ktory
kieruje podanie do Referatu Finanséw i Podatkow.

§11.

1. Po otrzymaniu podania pracownik wymieniony w § 11 ust. 2, po zapoznaniu si¢ z jego trescia,

winien postapi¢ nastepujaco:

1) w sprawach mniejszej wagi i nie budzacych watpliwosci, co do uzasadnienia i udokumentowania
,waznego interesu podatnika”, badz ,,interesu publicznego”, a podatnik jest podopiecznym opieki
spotecznej, badz rencista o niskich dochodach, jego trudna sytuacja jest powszechnie znana, (i prosi
o umorzenie niewielkiej kwoty zaleglosci) — podanie o umorzenie nalezy rozpatrywaé¢ bez zbednej zwtoki,
bezposrednio po ztozeniu, zgodnie z przepisami art. 139 § 2 ustawy — Ordynacja podatkowa.

2) jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, prowadzone jest postgpowanie egzekucyjne lub
podatnik nie uzasadnit prosby w sposéb dostateczny, pracownik zatatwiajacy podanie winien
przeprowadzi¢ postgpowanie przez wezwanie podatnika do:

a) uiszczenia naleznej optaty skarbowej od podania i zatacznikéw. Jezeli podanie jest wolne
od optaty skarbowej winien zamiesci¢ o tym adnotacj¢ podajac podstawe prawng zwolnienia,

b) do uzupelnienia uzasadnienia podania (dot. podatnika bgdacego osoba fizyczna) w trybie
przepisow art. 169 §1 ustawy — Ordynacja podatkowa przez wykazanie istnienia ,,waznego
interesu podatnika” lub ,,waznego interesu publicznego” (np. kleska zywiolowa, dlugotrwala choroba,
rekompensata = tytulu udziatu przedsiebiorcy w realizacji zadan, zagrozenie upadlosciq firmy, utrata plynnosci
Sfinansowej, itp.),

¢) do szczegblowego udokumentowania osigganych dochodow, a takze udokumentowania
powotanych w uzasadnieniu podania motywow (dot. podatnika bedacego osoba fizyczna)
w trybie przepisow art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa,

d) do szczegétowego udokumentowania motywow powolanych w uzasadnieniu podania,
a takze osiaganych dochodow (w przypadku, gdy o ulge zwraca si¢ osoba prawna);
do przediozenia sprawozdan o przychodach, bilansu oraz innych dokumentéw $wiadczacych o
aktualnej sytuacji osoby prawnej — w trybie przepisow art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja
podatkowa,



e) do zlozenia informacji w trybie przepisow art. 169 §1 ustawy — Ordynacja podatkowa,
wymaganej przepisami art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w
sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 123, poz. 1291), o
uzyskanej pomocy ze srodkow publicznych w okresie ostatnich trzech lat (dot. przedsiebiorcow
bedacych osobami fizycznymi, jak i prawnymi).

2. Podjecie decyzji o umorzeniu zaleglosci powinno odbywac si¢ po doktadnym zbadaniu sytuacji

materialnej i rodzinnej zobowiazanego i zebraniu wymaganej dokumentacji.

3. Przed przystapieniem do opracowania projektu decyzji o umorzenie, pracownik obowiazany jest
skompletowac akta w porzadku chronologicznym a nastgpnie ustalié:

1) czy przedmiot opodatkowania (np. nieruchomosé, pojazd w przypadku podatkéw od Srodkéw transportowych)
nadal istnieje,

2) z czego dluznik utrzymuje si¢ i jaka jest wysokos$¢ jego dochodéw; w drodze zbadania stanu
materialnego podatnika (dot. osob fizycznych ubiegajacych sie o ulge) dla ustalenie faktycznej
sytuacji majatkowej w drodze spisania protokotu o stanie majatkowym, wg wzoru Nr 1
stanowiacego Zatacznik do niniejszej instrukcji, (Chodzi tu zwlaszcza o majqtek trwaly, nieruchomosci,
samochody, wartoSciowe urzqdzenia, oszczednosci, akcje, obligacje itp., jak i o zobowiqzania $wiadczqce o aktualnej
sytuacji majqtkowej)

3) co si¢ stato z zajetymi ruchomos$ciami, jezeli nie zostaly one egzekucyjnie zajgte i nie zostaly
sprzedane lub z zajetymi wierzytelnosciami, jezeli nie zostaty one zrealizowane,

4) czy nie zachodzi mozliwo$¢ wydania decyzji o natozeniu odpowiedzialnosci podatkowej na osobe
trzecia, badz skierowania egzekucji do osoby odpowiedzialnej z mocy prawa,

5) czy wykorzystano wszystkie srodki egzekucyjne,

6) jaki majatek ruchomy i nieruchomy dtuznik posiada,

4. Jezeli umorzenie ma dotyczy¢ =zaleglosci w podatku od nieruchomosci czynnego
przedsigbiorstwa, nalezy ponadto zbada¢ akta wymiarowe za lata, z ktérych pochodza zalegtosci i akta
z roku biezacego, ustali¢ wysokos$¢ aktualnych zobowiazan, przyczyny powstania zalegtosci i zbadac,
jak dtuznik wywiazuje si¢ z biezacych platnosci.

5. W razie, gdy umorzenie ma dotyczy¢ zaleglosci rolnika, nalezy ustali¢, jaki jest obszar
i przychodowo$¢ gospodarstwa, ilo$¢ inwentarza i upadki inwentarza w gospodarstwie.

6. Jezeli podstawa umorzenia ma by¢ niemozno$¢ ustalenia adresu dituznika, nalezy zwrocié
uwage, czy wyczerpano wszelkie mozliwosci w kierunku ustalenia adresu. W zapytaniach do biur
ewidencji ludnosci nalezy doktadnie podawac personalia dtuznika, ktére powinny znajdowacl sie
w karcie ewidencyjne;j.

§ 12.

1. Stan materialny dluznika powinien by¢ doktadnie opisany w protokole. Protokét ten powinien
by¢ podpisany przez pracownika, przeprowadzajacego badanie i przez dtuznika. Jezeli protokél nie
zawiera wszystkich okoliczno$ci majacych istotne znaczenie dla ustalenia stanu majatkowego
i mozliwosci ptatniczych dtuznika, nalezy sporzadzi¢ nowy protokél w celu usunigcia stwierdzonych
brakéw. W razie watpliwosci, co do stanu materialnego dtuznika nalezy wezwac podatnika — dtuznika,
do wyjawienia majatku nieruchomego stosownie do art. 39 ustawy — Ordynacja podatkowa.

2. Jezeli protokét badania stanu majatkowego nie nasuwa watpliwosci i1 jezeli caloksztatt
okoliczno$ci wskazuje, ze sytuacja materialna dluznika nie ulegnie zmianie na lepsza, jeden aktualny
protokot pochodzacy z roku, w ktérym opracowuje si¢ decyzje o umorzeniu, moze by¢ podstawa
opracowania decyzji o umorzeniu bez wzgledu na kwotg zaleglosci. Jezeli natomiast protoko6t badania
stanu majatkowego dotyczy zobowiazanego, ktérego sytuacja materialna ulega zmianom zaleznie
od wynikéw gospodarowania (w przedsigbiorstwie lub gospodarstwie rolnym), albo protokot jest niedoktadny
lub nieaktualny, to wowczas zachodzi potrzeba ponownego zbadania stanu majatkowego dluznika.



Takie ponowne zbadanie powinno by¢ przeprowadzone, zaleznie od potrzeb, bezposrednio

po pierwszym badaniu lub po uplywie pewnego okresu czasu.

3. Po przeprowadzeniu postepowania wymienionego w § 12 ust. 2 lit. a do e, pracownik winien
zawiadomi¢ podatnika w trybie art. 200 ustawy — Ordynacja podatkowa o udostepnieniu do wgladu
akt. Z okazania akt podatnikowi (o ile dluznik zglosi si¢) nalezy sporzadzi¢ krétki protokét,
zamieszczajac uwagi podatnika. Protokdét winien podpisac sporzadzajacy i dtuznik.

4. Po skompletowaniu materiatdow z postgpowania, calo$¢ akt sprawy (podanie o ulge = zebranymi
dokumentami) 1 zamieszczeniu klauzuli ,,zwolnione z opflaty skarbowej — podstawa prawna:
................................. (poz. 13 wykazu stanowiqcego zalqcznik do ustawy z dnia 9 wrzesnia 2000 r. o oplacie skarbowej)
, z adnotacja ksiggowej o wysokos$ci posiadanych zalegtosci, wysokosci narostych odsetek za zwloke
oraz z ewentualna opinia wlasna w sprawie — pracownik przekazuje do Burmistrza Stronia Slaskiego.

5. Po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postgpowania, podejmujacy decyzje
(kierownik jednostki) winien wzia¢ pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej za$ aktualne
mozliwosci platnicze podatnika, a zwlaszcza:

1) ogdlna sytuacj¢ majatkowa podatnika wynikajaca z przeprowadzonego postegpowania omdéwionego
w § 12, pkt 2, tj. warunki materialne i rodzinne oraz czy odmowa zastosowania ulgi nie naruszy
podstawowych warunkéow bytowych rodziny, badz zakloci normalne funkcjonowanie
przedsigbiorstwa lub gospodarstwa rolnego,

2) czy umorzenie zaleglosci (ze wzgledu na ich wysoko$¢) nie zaktoci realizacji planu dochodow
na dany rok podatkowy.

§ 13.

1. Decyzje w sprawie umorzenia, badz odmowy umorzenia zalegltosci z odpowiednim
uzasadnieniem faktycznym i prawnym sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden
dorgcza zobowiazanemu za potwierdzeniem odbioru.

2. Po wydaniu decyzji o umorzeniu, referent przekazuje decyzje wraz z rejestrem umorzen
pracownikowi (ksiggowemu), prowadzacemu indywidualne karty kontowe celem dokonania odpisow
umorzonych zaleglosci w kartach kontowych dtuznika.

3. Jezeli organ finansowy, ktéry juz wydal decyzje odmowna dojdzie nastgpnie do przekonania,
ze zalegtosci te na skutek szczegoélnych okolicznosci, o ktorych nie wiedziat podejmujac decyzje,
nalezaloby umorzy¢, moze w granicach swych kompetencji uwzgledni¢ wniosek podatnika.

§ 14.

1. Tytuly wykonawcze dotyczace zaleglosci, ktore zostaly umorzone podlegaja wykresleniu
z ewidencji tytuldw wykonawczych. Decyzje o umorzeniu wraz z tytutami wykonawczymi
i wszystkimi dokumentami sklada si¢ jako jedna sprawe do akt spraw ostatecznie zatatwionych,
w oddzielnym zbiorze, po uczynieniu wtasciwej adnotacji w ewidencji tytuldéw wykonawczych.

2. Jezeli umorzenie dotyczy czesci zaleglosci, tytut wykonawczy nalezy zaktualizowa¢. Decyzja
0 czgsciowym umorzeniu pozostaje przy tytule wykonawczym az do jego likwidacji.

3. Jezeli sprawe skierowano na droge postepowania egzekucyjnego, nalezy bezzwlocznie
o umorzeniu zalegtosci poinformowaé Urzad Skarbowy, wycofujac tytul wykonawczy.

4. Dla umorzen zalegtosci podatkowych ksiggowa prowadzi osobny rejestr umorzen wedlug
przepisanego wzoru.

5. W celu wyeliminowania umorzen wiekszych zalegtosci niz figuruja na kontach podatnikow,
nalezy w dniu wydania decyzji o umorzeniu upewnié si¢ w referacie ksiggowosci, co do stanu tego
konta i uzyska¢ parafe pracownika (ksiegowego) prowadzacego indywidualne karty kontowe,
stwierdzajac zgodno$¢ stanu zaleglosci z kwota podana w decyzji o umorzeniu.



6. Jezeli organ finansowy uzna, ze okoliczno$ci sprawy uzasadniaja umorzenie tylko czesci
zalegtosci, a reszte dtuznik powinien zaptaci¢, nie nalezy wydawac decyzji o warunkowym umorzeniu
zaleglosci, ale zawiadomic¢ dtuznika, ze po zaptaceniu okres$lonej czgsci zaleglosci jednorazowo
lub w ratach, reszta zostanie umorzona.

7. Jezeli zostalo wniesione odwotanie od wymiaru naleznosci podatkowych, nie nalezy wydawaé
decyzji o umorzeniu, dopoki nie zostanie zakonczone postgpowanie odwotawcze. O terminie
zalatwienia sprawy nalezy poinformowaé podatnika zgodnie z art. 140 § 1 ustawy — Ordynacja
podatkowa.

8. W razie stwierdzenia, ze dtuznik wprowadzit w btad organ finansowy, co do swej sytuacji
materialnej lub co do szczego6lnych okolicznosci, ktore byly podstawa umorzenia zaleglo$ci, nalezy
wznowi¢ postgpowanie na mocy przepisow art. 240 § 1 pkt. 5 ustawy — Ordynacja podatkowa
i uchyli¢ swoja decyzj¢ o umorzeniu.

§ 15.

1. Sprawy umorzen zaleglosci podatkowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim prowadzi
inspektor ds. podatkéw i optat lokalnych, do ktoérego nalezy wykonanie czynno$ci zwiazanych
Z przygotowaniem i opracowaniem projektu decyz;ji.

2. Decyzja w sprawie umorzenia zalegto$ci powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.
Dtuznika nalezy takze powiadomi¢ o prawie wniesienia odwotania do kolegium odwotawczego.

§ 16.

Stosownie do przepiséw art. 16a, ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych,
inspektor ds. podatkéw i oplat lokalnych sporzadza na biezaco wykaz podatnikéw bedacych
przedsigbiorcami, ktorym umorzono zaleglosci w podatkach i optatach lokalnych oraz podatnikow
podatku rolnego i lesnego, ktorym umorzono zalegtosci podatkowe w kwocie wyzszej niz 100 zt
i podaje go do publicznej wiadomosci przez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w
Stroniu Slaskim. Wykaz ma zawieraé imie i nazwisko, wysokos¢ umorzonej kwoty oraz przyczyny

umorzenia.

piecze¢ podtuzna o trescei:
Burmistrz Stronia Slaskiego
mgr Zbigniew Lopusiewicz
oraz nieczytelny podpis



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie udzielania
ulg w splacie i umarzania
zobowiazan podatkowych

PROTOKOL

o stanie majatkowym zobowiazanego

r. w mieszkaniu zobowigzanego

(Imie i nazwisko sporzqdzajqcego protokot)
bedacego pracownikiem Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim
w zwiazku z

Srodki utrzymania zobowiazanego
- miesigczna kwota dochodow w zlotdwkach

- wyczerpujacy opis srodkow utrzymania

- nazwiska i adresy oséb, na ktérych utrzymaniu jest




zobowiazany oraz rodzaj i zakres tej pomocy

Opis mieszkania zajmowanego przez zobowiazanego

- wlasciciel budynku, w ktérym znajduje si¢ mieszkanie
zajmowane przez zobowiazanego (wpisaé odpowiednio:
gmina”, , spldzielnia mieszkaniowa”, ,,0soba fizyczna”
oraz jej imi¢ i nazwisko, ,zaklad pracy”, , inny
podmiot”)

- tytul zajmowanego mieszkania przez zobowiqzanego
(wpisa¢  odpowiednio: ,, umowa najmu”, ,prawo
wiasnosci”, . prawo spoldzielcze wlasnoscio-
we/lokatorskie”, itp.)

- liczbaizb

- powierzchnia mieszkania

- opis wyposazenia mieszkania

- opis mebli i sprzgtéw oraz ich wartos¢ szacunkowa

- wysokos¢ czynszu w zt za podnajem, jezeli mieszkanie

jest podnajmowane

Inny majatek nieruchomy lub prawa do takiego majatku
zobowiazanego lub czlonka jego rodziny:

— imig 1 nazwisko osoby posiadajacej tytul whasnosci

— numer irodzaj stwierdzonego tytutu wlasnosci

— opis majatku

Informacja o czlonkach rodziny zobowiazanego wspdlnie z

nim zamieszkalych:

— imiona 1 nazwiska oraz stopien pokrewienstwa lub
powinowactwa

— opis zrodel utrzymania

- wysokos¢ dochodow (zarobkow)

Srodki transportowe stanowigce wlasnosé¢ zobowiazanego:
— rodzaj i marka $rodka transportu
— numer rejestracyjny $rodka transportu

Prawa majatkowe stanowiace wlasnos$¢ zobowigzanego:

— wierzytelno$ci, akcje, obligacje, weksle, prawa whasno$ci
przemyslowej, prawa autorskie, itp.

—  opis praw

— warto$¢ szacunkowa praw

Majatek zobowigzanego znajdujacy si¢ we wladaniu osob
trzecich:

— opis majatku

— oznaczenie os6b trzecich

— miejsce polozenia majatku

Informacje o dzialalno$ci gospodarczej prowadzonej przez

zobowigzanego:

— ok rozpoczgcia dziatalnosci

— rodzaj dziatalnosci gospodarczej

— wysokos$¢ miesigcznych dochodow w zt

— wyposazenie zakladu (maszyny, urzadzenia, $rodki
transportu)




Informacje o dzialalnosci gospodarczej zakonczonej przez
zobowiazanego:

— data i forma likwidacji

— oznaczenie nabywcy

Informacje o gospodarstwie rolnym zobowigzanego

bedacego rolnikiem:

— imi¢ 1 nazwisko osoby, na ktéra gospodarstwo jest
zarejestrowane

— powierzchnia gruntéw w ha przeliczeniowych

— powierzchnia gruntéw w ha fizycznych

— opisa¢ wartos¢ szacunkowg zabudowan

— inwentarz Zywy

— uprawy (w tym dzialy specjalne produkeji rolnej)

Inne znamiona sytuacji materialnej zobowigzanego:

F kleski zywiolowe (opisa¢ wypadki, padly inwentarz, itp.
oraz rok  wystqpienia zdarzenia)

F informacje nie ujgte w poprzednich rubrykach $wiadczace

0 stanie majatkowym zobowigzanego

Zobowigzany zostat pouczony o odpowiedzialno$ci karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy na
podstawie art. 233 Kodeksu karnego.

Zgloszone przez obecnych wnioski i o§wiadczenia Popis i pieczqtka

Adnotacje

Podpis zobowiqzanego lub
wzmianka o przyczynie braku podpisu




Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 416/04
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 30 grudnia 2004 r

REGULAMIN

kontroli wewnetrznej

Rozdzial I

§ 1.

Obowiazek zorganizowania i odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie rachunkowosci w jednostce
zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U.z2002r., Nr 76, poz. 694 ze zmianami), ciagzy na kierowniku jednostki. Na podstawie
przepisOw art. 28a ust. 1, art. 35a ust. 3 1 art. 127 ust. 2 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r., Nr 15, poz. 148 ze zmianami), kierownik jednostki
odpowiada takze za zorganizowanie kontroli wewngtrznej, zapewniajacej prawidtowe funkcjonowanie
jednostki.

§2.

1. W szczegdlowym ujeciu niniejszy regulamin okresla:
1) rodzaje, formy i funkcje kontroli wewnetrzne;j,
2) cele i zadania kontroli,
3) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
4) uprawnienia i obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych,
5) sposéb dokumentowania ustalen kontrolnych,
6) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.
2. Postanowienia regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do wewnetrznych komorek
organizacyjnych jednostki, jak i powiazanych z jej budzetem jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 1T
Podstawy prawne

§ 3.

Regulamin niniejszy opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie kontroli wewnetrznej,
a w szczegdlnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 ze zmianami),

2) Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r., Nr 15,
poz. 148 ze zmianami),

3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177 ze
zmianami),

4 Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.



Rozdzial 111
Objasnienia

§ 4.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

— ustawie o rachunkowosci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz.U. 22002 r., Nr 76, poz. 694 ze zmianami),

— ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r., Nr 15, poz. 148 ze zmianami),

— ustawie prawo zamowien publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamodwien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz.177, ze zmianami).

— jednostce — oznacza to urzad miejski,

— kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta,

— zastepcey kierownika jednostki — oznacza to zastgpcg burmistrza miasta,

— gléwnym ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy, gtéwnego ksiggowego,

— zarzadzajacym kontrole — oznacza to kierownika jednostki, badZ osobg upowazniona,

— kierowniku — oznacza to kierownika komérki organizacyjnej jednostki,

— kierowniku komérki kontrolowanej — oznacza to rowniez osobg pelniaca jego obowiazki,

— komorce kontroli wewnetrznej — oznacza to komoérke kontroli instytucjonalnej,

— komorce kontrolowanej — oznacza to kontrolowana komorke organizacyjna jednostki, np.
wydzial, oddzial, referat, pion, dzial, sekcj¢, inna komorke organizacyjna majaca swego
kierownika, samodzielne stanowisko,

— kontroli dokumentacyjnej — oznacza to badanie zgodnosci tre$ci dokumentu ze stanem
faktycznym, ktéry dokumentuje,

— kontroli rzeczowej — oznacza to ustalenie w wyniku ogledzin, przeliczenia, zmierzenia,
szacowania, itp. stanu faktycznego dotyczacego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego,

— inspektorze — oznacza to pracownika komorki kontroli instytucjonalnej w jednostce,
badzZ zatrudnionego na samodzielnym stanowisku kontroli, niezaleznie od nazwy lub zajmowanego
stanowiska, nie uczestniczacego w kontrolowanej dziatalnosci, jak i nie ponoszacego
odpowiedzialnosci za t¢ dziatalnosé,

— kontrolujagcym - oznacza to pracownika pelniacego funkcje kierownicza, zobowigzanego
do wykonywania kontroli funkcjonalnej, badZz pracownika upowaznionego do dokonywania
kontroli funkcjonalnej lub ktoérego obowiazek wykonywania takiej kontroli wynika z zakresu
czynno$ci stuzbowych,

— regulaminie — oznacza to regulamin kontroli wewnetrznej.

§5.

Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej jednostki w formie procedur kontroli
zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi takimi, jak:
— Zaktadowy plan kont,
— Instrukcja kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentéw ksiegowych,
— Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,

— Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,



)

2)

3)

4

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

Instrukcja ewidencji i poboru podatkéw i opfat,

Instrukcja w sprawie ulg w sptacie zobowigzan i umarzania zalegtosci podatkowych,

Instrukcja w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego  wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz finansowaniu
terroryzmu,

Regulamin zamdwien publicznych.

Rozdzial IV
Podstawowe cele, zasady, organizacja i tryb przeprowadzania
kontroli

§ 6.

Cele kontroli moga obejmowac nastgpujace dziedziny:
zarzgdzanie dzialalnos$cig: przez wskazanie os6b odpowiedzialnych za okreslone obowiazki
i zakres kontroli, funkcjonowania i przestrzegania zasad oddzielania obowiazkéw w zakresie
zatwierdzania, wykonania, nadzoru i ewidencjonowania operacji, znajomosci zalozen polityki
i zasad prowadzenia dziatalnosci osob, ktore ja realizuja, m. in. przestrzegania zasad uczciwosci,
sprawiedliwosci i rzetelno$ci przy prowadzeniu spraw publicznych, w tym:
— unikania czerpania korzysci osobistych z tytutu prowadzenia spraw publicznych,
— réwnego traktowania kandydatéw na pracownikéw,
— réwnego traktowania potencjalnych kontrahentéw, uczestnikéw postgpowania w sprawie
zlecania zamo6wien publicznych i w warunkach uczciwej konkurencji,
— wystrzegania si¢ marnotrawstwa i rozrzutnosci.
kompetencje, w szczegdlnosci, czy ustugi i operacje sa zgodne z ogolnie obowiazujacymi
przepisami, ustugi, warunki uméw i operacje wykonywane sa zgodnie z przyjeta polityka
i na wymaganym przez rad¢ poziomie, procedury ponoszenia nakladéw, $ciagania naleznosci
oraz gospodarowanie mieniem sg zgodne z przepisami i polityka przyjeta przez rade, stosowane
sa ustalone przez rade¢ optaty i cenniki, czy sa odpowiednio i przez uprawniony organ korygowane.
ewidencjonowanie i przetwarzanie operacji, w szczegdlnos$ci, czy transakcje sa zatwierdzane
zgodnie z przepisami i regulaminem, wskazane w ewidencji dochody i wydatki zostaly
w rzeczywisto$ci uzyskane lub poniesione, wszystkie operacje zostaly prawidtowo opracowane
i wprowadzone do ewidencji ksiggowej, kazda operacja zostata wilasciwie zaklasyfikowana,
sprawozdania zaréwno pod wzgledem tresci, jak i formy zgodne sa z odpowiednimi normami
i przepisami, przestrzegane sa obowigzujace procedury zawierania umoéw, zasady réwnego
traktowania uczestnikdéw postgpowania, warunki uczciwej konkurencji i czy wybrano
najkorzystniejsza oferte wg wczesniej ustalonych zasad.
ewidencja skladnikéw majatkowych, w szczego6lnosci, czy wszystkie skladniki majatkowe
zostaly zaewidencjonowane zgodnie z przepisami finansowymi i prawidlowo wycenione,
wszystkie sktadniki majatkowe wykazane w ewidencji faktycznie istnieja i pozostaja we wladaniu
jednostki.

5) zabezpieczenie dokumentéow, w szczegdlnosci, czy wszystkie najwazniejsze dokumenty dotyczace

dochoddéw i wydatkow oraz ewidencja sa w sposob odpowiedni zabezpieczone i powierzone pieczy
odpowiedzialnych ~ pracownikow,  udostepnianie = wazniejszych  dokumentéw  odbywa
si¢ na okreslonych zasadach, wszystkie sktadniki majatku sa odpowiednio zabezpieczone



i powierzone odpowiedzialnym pracownikom, sktadniki majatkowe sg udostepniane i uzytkowane
na ustalonych zasadach.

6) zgodnos$¢ stanu wynikajgcego z ksiag ze stanem faktycznym, czy wykazane w ewidencji
sktadniki majatku sa konfrontowane z danymi wynikajacymi z dowodéw Zrodtowych i
informacjami z innych zrodel, ewidencyjny stan skladnikéw poréwnywany jest ze stanem
faktycznym wynikajacym z przeprowadzanym spisem z natury, na zasadach i z czgstotliwoscia
wynikajaca z przepiséw ustawy o rachunkowosci.

§7.

1. Do zadan kontroli instytucjonalnej nalezy zaliczy¢ badanie:

1) zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi
(legalnosc),

2) doboru srodkow, efektywnosci ich wykorzystania w celu realizacji zatozonych zadan,

3) prawidtowosci i efektywnosci przyjetych kierunkow dzialania,

4) sprawnos$ci dziatania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzegania przez pracownikow regulaminu
kontroli wewngtrznej,

5) majace na celu ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzajacych nieprawidlowosci, a takze oséb
za nie odpowiedzialnych,

6) majace na celu wskazanie sposoboéw i S$rodkéw umozliwiajacych unikniecie stwierdzonych
nieprawidlowosci (m. in. niewykorzystanych rezerw, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia, naduzyé),

7) majace na celu dostarczenie informacji do doskonalenia zarzadzania jednostka i jej zasobami.

2. Wykonanie zadan, wymienionych w ust. 1, nastepuje w wyniku przeprowadzenia:

1) kontroli kompleksowych - polegajacych na badaniu catoksztattu dzialalnosci komorki
organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im czynnosci,
dokumentow i zapisoéw ewidencyjnych, nie rzadziej niz raz na 5 lat,

2) kontroli problemowych w zakresie wydatkow kazdego roku. Kontrola problemowa nalezy objaé
w kazdym roku co najmniej 5 % wydatkéw,

3) kontroli sprawdzajgcych stosownie do potrzeb.

3. Kontrolg¢ nalezy przeprowadza¢ we wszystkich jednostkach organizacyjnych powiazanych z
budzetem

Rozdzial V
Planowanie kontroli

§ 8.

1. Przed przystapieniem do kontroli nalezy opracowac roczny plan kontroli obejmujacy rok
kalendarzowy, ze wskazaniem tematéw przydzielonych cztonkom zespolu kontrolnego i okresleniem
czasu przewidzianego na ich zbadanie. Ustalony plan nalezy przedstawi¢ do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki.

2. Ewentualnej zmiany planu, wynikajacej z obiektywnych potrzeb kontroli, nalezy dokonywac
w tym samym trybie.

3. Poza planem moga by¢ przeprowadzane w ciagu roku kalendarzowego kontrole nieobjgte
zatwierdzonym planem kontroli, jezeli zostaty zarzadzone przez kierownika jednostki na wniosek:
kierujacego komorka kontroli wewnetrznej, zastgpcy kierownika jednostki, gtownego ksiggowego
oraz innych pracownikéw sprawujacych kontrole funkcjonalna.



§9.

2. Opracowujac roczny plan kontroli, nalezy uwzgledni¢ w szczegélnosci:

1) objgcie systematyczng kontrola gospodarowania zasobami jednostki, w tym prawidlowosci
przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych, objgcie systematyczng kontrola
sprawnosci dzialania kontroli funkcjonalne;j,

2) ujawnione nieprawidtowosci w wyniku przeprowadzonych kontroli kompletnych, problemowych i
doraznych,

3) nieprawidlowosci ujawnione przez kontrole zewngtrzne,

4) skargi dotyczace dziatalnosci poszczego6lnych pracownikow i komoérek organizacyjnych

§ 10.

Plan kontroli winien zawierac:
1) numer i temat kontroli,
2) podmioty podlegajace kontroli,
3) cel kontroli (zatozenia, zadania, kierunek badan zjawisk i zagadnien wymagajacych kontroli),
4) szczegodtowy zakres przedmiotowo-podmiotowy kontroli, temat kontroli,

Rozdzial VI
Obowiazki kontrolujacych

§ 11.

1. Zadania w zakresie kontroli jednostek organizacyjnych wykonuje pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki.

2. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, kierownik jednostki moze powotac
Zeczoznawce.

3. Jezeli w toku kontroli okaze sie potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do wlasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy lub kierownik zespotu kontrolnego moze
zwrdcié si¢ do tego organu o udzial w czynnosciach kontrolnych.

4. Obowiazkiem kontrolujacego jest:

— przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedura i tematyka,

— rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych (w miar¢ mozliwosci) oraz wskazanie
os6b za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiagnig¢ i przykltadow godnych
upowszechnienia — wskazanie 0sob, ktdre si¢ przyczynily do nich w sposdb szczegdlny,

— zgodne z niniejszym regulaminem przygotowanie dokumentacji z kontroli i w terminie
wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrolg.

Rozdzial VII
Przebieg postepowania kontrolnego — procedury kontroli

§ 12.

1. Dla wszczecia czynnosci kontrolnych niezbedne jest imienne upowaznienie wystawione
przez zarzadzajacego kontrole lub z jego upowaznienia przez kierownika komoérki kontroli.
Upowaznienie winno zawiera¢ okreslenie:

1) rodzaju kontroli, czasu jej trwania oraz numeru kontroli,



2) zakresu tematycznego oraz okresu objetego kontrola,

3) podstawy prawnej wydanego upowaznienia,

4) podmiotu kontroli,

5) nazwisk o0s6b upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,

6) kierownika zespotu kontrolnego, w przypadku wieloosobowego sktadu.

Wzér upowaznienia do przeprowadzania kontroli stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego

regulaminu.

2. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby
zmiany wystawionego upowaznienia — winno by¢ wydane nowe upowaznienie przez zarzadzajacego
kontrolg.

3. Kazde upowaznienie wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach: jeden dla komérki kontrolowane;,
drugi zatacza si¢ do akt kontroli.

4. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikdéw, zatrudnionych poza komoérka kontrolowana,
do udzielania wyjasnien w przedmiocie kontroli bez koniecznosci okazania dodatkowego
upowaznienia - wystawione upowaznienie do kontroli stosuje si¢ odpowiednio.

5. Do spraw niejawnych i tajnych upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, nie ma zastosowania.

§ 13.

1. Po udaniu si¢ do jednostki (komorki), w ktorej ma byé przeprowadzona kontrola, upowazniony
inspektor, bezposrednio przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, przedktada kierownikowi
komorki kontrolowanej upowaznienia do kontroli i informuje o przedmiocie kontroli i czasie
jej trwania.

2. Obowiazkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest zapewnienie kontrolujacemu
odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:

1) przygotowanie  kontrolujacemu  odpowiedniego pomieszczenia  oraz ~ wyposazenia
do przechowywania materiatow kontrolnych,

2) udostgpnianie zadanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) umozliwienie dokonania ogledzin,

4) zobowiazanie pracownikéw do udzielania wyjasnien.

3. Czynno$ci kontrolne przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowiazujacej w komorce
kontrolowane;j.

4. W przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosci, kontrola moze by¢ przeprowadzona
poza godzinami pracy, o ktorych mowa w ust. 3, na wniosek kontrolujacego i po wydaniu stosownych
polecen przez kierownika komérki kontrolowanej.

§ 14.

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej
na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w § 12 ust. 1, bez potrzeby uzyskiwania przepustki oraz
nie podlega rewizji osobistej, przewidzianej w wewnetrznym regulaminie jednostki kontrolowane;.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
0 postepowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnicg panstwowa i stuzbowa, obowiazujacymi
w jednostce kontrolowane;j

§ 15.



1. Wylaczeniu z udzialu w kontroli, podlega kontrolujacy w wypadku, gdy czynnosci
lub rozstrzygnigcia kontrolne moga dotyczy¢ stosunku zaleznosci jego samego, jego matzonka,
krewnych i powinowatych badz os6b zwigzanych z nimi z tytutu kurateli, opieki lub przysposobienia.

2. Kontrolujacy moze by¢ wytaczony rowniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktore moga
mie¢ wptyw na bezstronnos¢ jego postepowania.

3. O przyczynach wylaczenia kierownik zespolu kontrolnego lub osoba zainteresowana
zawiadamia kierownika jednostki, ktory rozstrzyga co do wylaczenia.

§ 16.

1. Ustalen faktow kontrolnych, kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie dowoddow, do ktorych
zalicza si¢: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane ewidencji i sprawozdawczosci,
opinie specjalistow i bieglych, zdjecia fotograficzne, szkice, oswiadczenia i wyjasnienia i ztozone
na pismie.

2. Dowody, o ktorych mowa w ust. 1, zatacza si¢ do protokotu kontroli, z tym ze dowody w postaci
odpiséw, kserokopii i wyciagdw z dokumentow winny by¢, przed wiaczeniem, potwierdzone
za zgodnos$¢ z oryginatem.

3. Ustalenia biezacego stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje w kontrolowanych dziedzinach
przez ogledziny, w obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek lub dziat pracy,
a w razie jej nieobecnosci — z zastrzezeniem ust. 5 — w obecnosci kierownika komorki kontrolowane;
lub upowaznionego przez niego pracownika i osoby asystujacej.

4. W przypadku kasy kontrolujacy dokonuje kontroli obowiazkowo, w obecnosci os6b materialnie
odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecnosci — komisji powotanej przez kierownika jednostki.

5. Kontrolujacy sporzadza odrgbny protokot z przebiegu kontroli, o ktérych mowa w ust. 3 i 4.
Protokot podpisuje kontrolujacy i osoby uczestniczace w kontroli.

6. Opisujac ustalenia kontroli w ramach poszczegdlnych tematéw kontrolujacy winien podaé:

1) zakres kontroli,

2) jakie dokumenty poddano kontroli,

3) okres objety badaniem,

4) sposob badania (petny, wyrywkowy),

5) wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidtowosci).

§ 17.

1. W trakcie trwania kontroli do obowiazkow pracownikéw komarki kontrolowanej nalezy:
1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynno$ciach kontrolnych (przy ogledzinach, kontroli
kasy, magazynu),
2) przygotowanie na zyczenie kontrolujacego niezbgednych zestawien i obliczen opartych
na dokumentach, a takze kserokopii dokumentéw, dotyczacych przedmiotu kontroli.
3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnienn w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,
4) uwierzytelnianie odpis6w i kserokopii dokumentow.
2. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moga z wlasnej
inicjatywy ztozy¢ kontrolujacemu pisemne lub ustne oswiadczenia.

§ 18.

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy je dokltadnie opisac i ustali¢ ich skutki,
w tym — w miare mozliwosci — skutki finansowe dla budzetu.

2. W sytuacji, gdy kontrolujacy stwierdzi w toku kontroli zaistnienie mozliwosci wystapienia
powaznych szkdéd w mieniu, obowigzany jest do pisemnego zawiadomienia o istniejagcym zagrozeniu



kierownika komorki kontrolowanej. Kopi¢ zawiadomienia kontrolujacy zalacza do dokumentacji
kontroli.

3. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 2, powinno zawiera¢ m. in. opis stwierdzonego stanu
oraz doktadny czas przekazania informacji kierownikowi komérki kontrolowane;j.

4. Kierownik komorki kontrolowanej, ktory zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa
w ust. 1, podejmuje natychmiast stosowne decyzje majace na celu przeciwdziatanie zagrozeniu.

5. W wypadku, gdy kierownik komorki kontrolowanej nie podejmie dziatan, o ktérych mowa
w ust. 3, kontrolujacy zobowigzany jest do natychmiastowego pisemnego powiadomienia o tym stanie
rzeczy kierownika jednostki. Kopi¢ zawiadomienia kontrolujacy zatacza do dokumentacji kontroli.
Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio, z tym ze zawiadomienie winno zawiera¢ dodatkowo
czas przekazania informacji kierownikowi jednostki.

Rozdzial VIII
Spos6b dokumentowania czynnoS$ci kontrolnych

§ 19.

1. Kontrolujacy zobowiazany jest sporzadzi¢ protokét z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych.
W protokole winien przedstawi¢ ustalenia kontrolne w sposob rzetelny, zwiezly i przejrzysty oraz
zgodny ze stanem faktycznym.

2. Protokoét, o ktorym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem dokumentujacym wykonanie
kontroli i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujacego fakty dotyczace
kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidtowosci i uchybienia w dziataniu, ich przyczyny i
skutki, bedace podstawa do oceny kontrolowanej dziatalnosci w badanym okresie oraz informacje, m.
in. o dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowodow, itp.

3. Protokot kontroli wraz z dokumentami wymienionymi w § 16 stanowi dokumentacje kontroli.

§ 20.

1. Poza ustaleniami wymienionymi w § 19 ust. 2, protokot kontroli powinien zawierac:

1) imig i nazwisko kontrolujacego oraz numer i date¢ upowaznienia do kontroli,

2) nazwe komorki kontrolowanej, jej adres, imi¢ i nazwisko kierownika z uwzglednieniem zmian
w okresie objetym kontrola,

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw w dokonywaniu czynnosci
kontrolnych,

4) zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli),

5) okres objety kontrola,

6) wyniki kontroli (jakie stwierdzono nieprawidtowosci),

7) klauzule o powiadomieniu kierownika komorki kontrolowanej o przyslugujacym mu prawie,
trybie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen ujetych w protokole oraz o prawie odmowy
podpisania protokotu,

8) zestawienie zatacznikdw podlegajacych wiaczeniu do protokotu dla zarzadzajacego kontrole,

9) wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli,

10) podpisy kontrolujacego i kierownika komorki kontrolowanej, a w przypadku odmowy podpisu
przez kierownika komorki kontrolowanej — wzmiankg o odmowie podpisania protokotu,



11) miejsce i dat¢ podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt 10,
12) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o wreczeniu jednego
egzemplarza kierownikowi komérki kontrolowane;.
13) klauzulg dotyczaca ochrony danych osobowych lub tajemnicy skarbowej (gdv zachod-i taka potrzeba
- przez oznaczenie stron),
14) nazwe kontrolowanej jednostki organizacyjnej w jej pelnym brzmieniu, jej adres i numer
statystyczny oraz nazwe organu sprawujacego nadzor.

2. Protokoét kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwdch egzemplarzach, chyba ze zarzadzajacy kontrole
postanowi inaczej. Liczbe dodatkowych egzemplarzy okresla zarzadzajacy kontrolg ze wskazaniem
ich przeznaczenia.

3. Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolujacego i kierownika
komérki kontrolowane;.

4. Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciagi z dowodow
wymienionych oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach przez kontrolujacego
lub na jego zadanie przez pracownikow kontrolowanej komorki, winny by¢ potwierdzone za zgodno$¢

z oryginatem.

§21

1. Po zakonczeniu kontroli kierownik komorki kontrolowanej, w terminie wskazanym w
protokole, zobowiazany jest do podpisania protokotu bez zastrzezen lub zlozenia kontrolujacemu
pisemnej odmowy podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy; moze takze skorzysta¢ z
prawa zlozenia zastrzezen, o ktérych mowa w § 22 ust. 1 i 2, dokonujac odpowiedniej adnotacji w
protokole kontroli.

2. Whniesione zastrzezenia, o ktérych mowa w § 22 ust. 1, winny by¢ udokumentowane i
zataczone do protokotu kontroli.

3. Kierownik komérki kontrolowanej zobowiazany jest do podpisania protokotu kontroli
po wyczerpaniu procedury, o ktérej mowa w § 22.

4. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika komérki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.

5. Podpisany protokdt wraz z dokumentacja kontroli i dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2
lub odmowa podpisania protokotu, o ktérej mowa w ust. 1, kontrolujacy niezwlocznie przekazuje
zarzadzajacemu kontrolg.

Rozdzial IX
Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen
do ustalen zawartych w protokole kontroli

§ 22.

1. Kierownikowi komérki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia kontrolujacemu, w terminie
okreslonym w protokole, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.

2. O ile zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 1, zostaly zlozone kontrolujacemu na pismie
przed podpisaniem protokotu kontroli, kontrolujacy obowiazany jest dokonac¢ analizy tych zastrzezen:
1) w przypadku nieuwzglednienia w czgsci lub w calodci zastrzezen, przekazuje na pismie swoje

stanowisko kierownikowi komérki kontrolowanej wraz z pouczeniem o jego prawie do zgloszenia

umotywowanych zastrzezen w terminie 7 dni do zarzadzajacego kontrolg,
2) w przypadku uwzglednienia zastrzezen winien ponownie przeanalizowac ustalenia zawarte

w protokole i w miare potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.



§ 23.

Whiesione zastrzezenia, o ktérych mowa w § 22:

1) nie podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaly zlozone przez osobg nieuprawniong lub zostaly zlozone
po uptywie terminu okreslonego w § 22 ust. 2 pkt. 1,

2) podlegaja rozpatrzeniu przez kierownika jednostki zarzadzajacego kontrole, ktéry wydaje decyzje
wraz z uzasadnieniem w terminie do 20 dni od daty wptywu zastrzezen.

3) Decyzja kierownika jednostki, o ktérej mowa w pkt 2 :
a) jest ostateczna i nie przystuguje od niej zazalenie,
b) w terminie do 7 dni od daty podjecia decyzji winna by¢ przekazana do wiadomosci

kierownikowi kontrolowanej komorki,

¢) winna by¢ dolaczona do protokotu kontroli.

Rozdzial X
Zalecenia pokontrolne
§ 24.

1. Kontrolujacy na podstawie wynikéw kontroli , opracowuje projekt zalecen i wnioskow
pokontrolnych, ktéry przedstawia do decyzji kierownika jednostki.

2. Kierownik jednostki, w oparciu o projekt, o ktorym mowa w ust. 1, podejmuje decyzj¢ o
wydaniu zarzadzenia pokontrolnego. W tre$ci zarzadzenia formutuje konkretne zalecenia,
zobowiazujace do podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia nieprawidtowosci. Wyznacza ponadto
termin ich realizacji oraz termin do przystania informacji o sposobie wykonania zalecen.

3. Zarzadzenie pokontrolne, o ktérym mowa w ust. 2, winno zawiera¢ zwiezly opis wynikow,
ze wskazaniem zrodet i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien,
polecenia wdrozenia dziatan zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien
oraz wskazanie kierunkéw dzialan naprawczych.

4. W terminie do 30 dni od daty otrzymania zarzadzenia pokontrolnego, kierownik komorki
kontrolowanej winien powiadomi¢ kierownika jednostki o realizacji poszczegdlnych zalecen
zawartych w zarzadzeniu, w tym o ich wykonaniu, o stopniu realizacji polecen bgdacych w toku
realizacji. W wypadku niezrealizowania polecen — poda¢ konkretne powody, uniemozliwiajace ich
zrealizowanie.

Rozdzial XI
Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych

§ 25.

1. Wykonanie zalecen pokontrolnych winno by¢ egzekwowane i podlega¢ kontroli sprawdzajace
dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,
2) rzetelnosci odpowiedzi na polecenia pokontrolne,



3) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego w kierunku stanu
pozadanego.
2. Ogolne zasady i tryb przeprowadzania kontroli, okreslone w niniejszym regulaminie, odnosza
si¢ rowniez do kontroli wymienionej w ust. 1.

Rozdzial XII
Uproszczone postepowanie kontrolne

§ 26.

1. Uproszczone postgpowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:

1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla organow
administracji samorzadowej,

2) zbadania okreslonych spraw, wynikajacych ze skarg i wnioskow oraz listow obywateli,

3) przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materialéw, otrzymanych z jednostek podlegajacych
kontroli,

4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelnoSci
odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.
2. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie. Do sprawozdania

zalacza si¢ dowody zwigzane z jego trescia.

3. Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, informujac kierownika jednostki kontrolowanej
o dokonanych ustaleniach.

§ 27.

Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazuja na potrzebe pociagnigcia
okreslonych osob do odpowiedzialno$ci stluzbowej, materialnej lub karnej, nalezy zastosowacé tryb
przeprowadzania kontroli okreslony w § 18 - 21 niniejszego regulaminu i sporzadzié protokot kontroli.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§ 28.

1. Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnos$ci objetych upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownicy kontroli ( inspektorzy) winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem w ramach
doskonalenia kadr administracji samorzadowe;j.

§ 29.

Rzeczoznawcy powotywani do udzialu w czynnosciach kontrolnych otrzymuja wynagrodzenie
wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 30.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2005 r



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
kontroli wewngtrznej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

(miejscowosc)

Upowaznienie nr .......

Na podstawie § ....... ust. ....... pkt ....... Regulaminu kontroli wewnetrznej, stanowiacego zalacznik
do Zarzadzenia Nr ... kierownika  jednostki z  dnia .
w sprawie  przepisow  wewnetrznych  regulujacych  gospodarke finansowa, upowazniam
PaANA/Pania ....ccccvveieeiie ettt et e et e e ae e e s e e et e e e te e ae e et e etaeensae e nreeenaeenraeans .
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia KONMIIOI ........ccoeviiiriiriinie ettt et ste e e e ses e e e e teesseesseesenes eesssens .

(oznaczenie kontroli)
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego. Wazno$¢ upowaznienia uptywa
Z dniem ....coeevevievceineneneees .

............................................................................. (okragla pieczec)
(pieczec i podpis osoby wydajqcej upowaznienie)

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia .........cccoeeeiiiiiiiiiiniiniiiniiiceeee .



(okrqgla pieczeé) (pieczel i podpis osoby wydajqcej upowaznienie)

Zalacznik nr9



do zarzadzenia Nr
Burmistrza Stronia Slaskiego
z 30 grudnia 2004 r

INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdzialania
wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych

lub nieujawnionych zrodel oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli wewngtrznej,
a w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r.,
Nr 15, poz. 148 ze zmianami),

2. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 ze zmianami),

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu finansowego
wartosci  majatkowych  pochodzacych  z  nielegalnych  lub  nieujawnionych  Zrédel
oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (art. 15a — tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr 153,
poz. 1505 ze zmianami),

4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( Dz.U. Nr 88, poz. 553 ze zmianami).

Rozdzial 1T
Objasnienia

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdzialaniu wprowadzania
do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr 153,
poz. 1505 ze zmianami),

— ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz.U. 22003 r., Nr 15, poz. 148 ze zmianami),

— kodeksie karnym — dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. Nr 88,

poz. 553 ze zmianami),



jednostce — oznacza to urzad miejski,

kierowniku jednostki — oznacza to burmistrza miasta,

gléownym ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy, gldéwnego ksiggowego ,

GIIF - oznacza to Generalnego Inspektora Informacji Finansowej.

§ 3.

Pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowiazkéw, winni
zapoznaé si¢ z trescia instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt
zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na specjalnym

o$wiadczeniu, stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

§ 4.

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych obowiazani sa
do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zwigzane z nabyciem majatku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwigzane z wykonywaniem przez inne podmioty zadan publicznych
w jednostkach samorzadu terytorialnego, realizowane na warunkach odbiegajacych od istniejacych
standardow,

3) nietypowe zachowania i czynnosci podejmowane przez uczestnikow postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, polegajace miedzy innymi na oferowaniu przez nich warunkow
wykonania zamdwienia, razaco odbiegajacych od oferowanych przez innych oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikow nadptat podatkow i ewentualnego ich wycofywania,

5) udzial kontrolowanych jednostek w nietypowych przedsiewzigciach, szczegodlnie finansowanych
z udziatem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotowka, np. tytutem zaplaty za nabyte mienie komunalne,

7) dokonywanie wptaty nalezno$ci gotowka w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§ 5.

1. Pracownicy jednostki obowiazani sa:

1) dokonywaé analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy,
w ktérym wystepuja symptomy wskazujace na mozliwos¢ wprowadzania do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet,

2) sporzadzaé potwierdzone kopie dokumentéw dotyczacych transakcji, co, do ktorych zachodzi
podejrzenie, ze maja one zwiazek z popelnieniem przestepstwa, o ktérym mowa w art. 299
kodeksu karnego,

3) zebra¢ dostepne informacje o osobach przeprowadzajacych te transakcje,

4) dokona¢ opisu transakcji, o ktorych mowa wyzej wraz z uzasadnieniem, ze zachodza okolicznos$ci
wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje uzasadniona potrzeba powiadomienia o tym GIIF,
przedkladajac projekt powiadomienia GIIF kierownikowi jednostki .

2. Wzér powiadomienia GIIF stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 6.

1. Kierownik jednostki, uznajac zasadnos$¢ podjecia dziatan wnioskowanych przez pracownika,



zawiadamia GIIF . W przypadku stwierdzenia braku zasadnosci powiadomienia GIIF — sporzadza
uzasadnienie swojego stanowiska i przedstawia kierownikowi jednostki, celem podjecia odpowiedniej
decyzji.

2. Kopie powiadomienia GIIF wraz z dokumentacja oraz projekty powiadomien
sa ewidencjonowane w rejestrze, ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

3. Dostep do rejestru i dokumentacji w sprawie powiadomienia GIIF maja:
1) kierownik jednostki,
2) zastepca kierownika jednostki,
3) sekretarz
4) gtowny ksiegowy,
5) kierownicy komoérek organizacyjnych,

§7.

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadaja za realizacjg¢ zadan wynikajacych z art. 15 i art.
15a ustawy.

Zalacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu
do obrotu finansowego



Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i $cislego przestrzegania zasady
okreslone w instrukcji oraz zobowiazuje¢ si¢ postgpowac zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.
Jednoczesnie zobowiazuje sie do zapoznania z treScia niniejszej instrukcji podlegtych

mi pracownikow.

Oswiadczenie

warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrodet
oraz finansowaniu terroryzmu

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktorym przekazano egzemplarze ,,Instrukcji w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet

oraz finansowaniu terroryzmu”

=
=

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Podpis

3.

4.
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie
przeciwdzialania wprowadzaniu
do obrotu finansowego

wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrodel

oraz finansowaniu terroryzmu

Generalny Inspektor Informacji Finansowej
Ministerstwo Finansow

ul. Swietokrzyska 12

00-916 Warszawa

Powiadomienie o podejrzeniach
wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci majgtkowych pochodzacych
z nielegalnych-nieujawnionych” zrodel

W zwiazku z art. 15a ust. 1 pkt 1 i pkt 2 ustawy z 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu
wprowadzania do obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych Zrodet oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu (tekst jednolity Dz.U.
72003 r. Nr 153, poz. 1505 z pdzn. zm.) powiadamiam, ze: w trakcie kontroli / w wyniku analizy*

(Uwaga! Nalezy wymieni¢ rodzaj dokumentow analizowanych przez pracownikow, bedqcych podstawq powiadomienia
GIIF) zaistnialo uzasadnione podejrzenie wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych-nieujawnionych* zrodel.

Opis ustalen: ...

(Uwaga! Opis ustalehi powinien - w miare mozliwosci zawiera¢ dane, wymienione w art. 12 ust. 1 pkt. 1-6 ustawy,

a ponadto wskazane w art. 9 ust. 2 ustawy.)

Zataczniki:

(Uwaga! Zgodnie z art. 15a ust. 1 pkt 2 nalezy zalqczy¢ potwierdzone kopie dokumentow dotyczqcych transakcji, co do
ktorych zachodzi podejrzenie, ze majq one zwiqzek z popelnieniem przestepstwa, o ktorym mowa a art. 299 § 3 pkt 2 Kodeksu
karnego oraz informacje o osobach przeprowadzajqcych te transakcje.)

* niepotrzebne skresli¢



Rejestr powiadomien GIIF

Zatacznik Nr 3

do Instrukcji w sprawie
przeciwdzialania wprowadzaniu
do obrotu finansowego
warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych
lub nieujawnionych zrodet

oraz finansowaniu terroryzmu

Lp.

Nazwa

dokumentu

Nazwisko
sporzadzajacego

i data

Opis tresci

dokumentu

Data przekazania
koordynatorowi
i podpis

koordynatora

Data X .
. Decyzje | Uwagi
przekazania




