ZARZADZENIE NR 1/2021
WOJTA GMINY SWIERCZE

z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Swiercze

Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2019 r. poz. 869 ze
zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz.U. 2019 r. poz. 351 ze zm.), rozporzadzenia z dnia
13 wrzesnia 2017 r. Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2020 r. poz. 342 ze zm.) oraz rozporzadzenia z dnia
25 pazdziernika 2010 r. Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. 2010 r. Nr 208, poz. 1375) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ wykaz kont ksiggi gtéwnej dla budzetu, stanowigcy zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.
2. Przyjmuje si¢ zasady funkcjonowania kont budzetu zgodnie z zatacznikiem Nr 2 .
3. Ustala sie wykaz kont ksiegi gtéwnej dla Urzedu Gminy Swiercze, stanowiacy zatacznik Nr 3.

4. Przyjmuje si¢ zasady funkcjonowania kont ksiegi gtéwnej Urzedu Gminy w Swierczach zgodnie
z zatgcznikiem Nr 4.

5. Przyjmuje si¢ zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej zgodnie z zatacznikiem Nr 5.

6. Instrukcja okreslajagca zasady sporzadzania, obiegu, kontroli wewnetrznej oraz archiwizowania dowodow
ksiegowych stanowi zalacznik Nr 6.

7. Zasady gospodarki kasowej oraz gospodarki drukami §cistego zarachowania okre§la zatgcznik Nr 7.
8. Zasady prowadzenia rachunkowosci podatkoéw i optat lokalnych stanowia zatgcznik Nr 8.

9. Ustala si¢ wykaz programéw komputerowych eksploatowanych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
w Urzgdzie Gminy Swiercze zgodnie z zatgcznikiem Nr 9.

10. Przyjmuje si¢ system ochrony danych i ich zbioréw zgodnie z zatgcznikiem Nr 10.
11. Przyjmuje si¢ instrukcje inwentaryzacyjng zgodnie z zalgcznikiem Nr 11.

12. Przyjmuje sie zasady polityki rachunkowosci obowigzujace przy prowadzeniu wyodrgbnionej dokumentacji
finansowo-ksiegowej zadania publicznego z uwzglednieniem realizacji zadan finansowanych z wykorzystaniem
srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej, zgodnie z zatacznikiem Nr 12.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Swiercze Nr 67/2018 z dnia 31 grudnia 2018 roku w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Swiercze.

Wéjt Gminy

Adam Misiewicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2021
Wojta Gminy Swiercze
z dnia 4 stycznia 2021 r.

WYKAZ KSIAG KSIEGI GLOWNEJ DLA BUDZETU GMINY

1. Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunek srodkoéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki
250 — Naleznosci finansowe
260 — Zobowigzania finansowe
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
903 — Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajace wydatki
909 — Rozliczenia migdzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja
2. Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Wojt Gminy

Adam Misiewicz
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 1/2021
Wojta Gminy Swiercze
z dnia 4 stycznia 2021 r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BUDZETU
1. Konta bilansowe
Konto 133 — ..Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu. Zapisy
na koncie dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢
zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btgdu w dowodzie bankowym - ksieguje si¢ sumy
zgodnie z wyciagiem, natomiast roznic¢ wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto, 240 jako sumy do wyjasnienia.
Roznicg te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkoéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym réwniez splaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy kredytow przelanych przez bank
na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 , Kredyty bankowe”.

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

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkow rachunku budzetu.
W ciagu roku konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 oznacza
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank w rachunku budzetu gminy.

Ewidencja szczegolowa do konta 133 prowadzona wedtug poszczegélnych rodzajow rachunkéw bankowych
budzetu, tj.: 1) rachunku podstawowego, 2) rachunku lokat terminowych, 3) rachunku $rodkoéw z budzetu UE.4)
innych rachunkéw koniecznych do wyodrebnionego prowadzenia, jezeli wynika t0 z zawartych umow na
realizacje¢ danego projektu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

1) wptyw udziatow we wptywach w dochodach budzetu panstwa, pobieranych przez organy podatkowe na rzecz
jst za m-ce: marzec, czerwiec, wrzesien i za rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224 "Rozrachunki
budzetu",

2) wptyw dochodow gmin z tytutu podatkow i optat pobieranych przez organy podatkowe na rzecz jst za m-ce:
marzec, czerwiec, wrzesien i za rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224 " Rozrachunki budzetu”,

3) wpltywy z tytutu podatkdéw, optat oraz niepodatkowych nalezno$ci budzetowych, pobierane przez organy
podatkowe na rzecz jst za m-ce styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik, listopad, grudzien
w korespondencji z kontem 901 "Dochody budzetu",

4) wpltyw udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych w korespondencji z kontem 224 "Rozrachunki
budzetu",

5) wplywy subwencji idotacji (z wyjatkiem otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego roku)
w korespondencji z kontem 901 "Dochody budzetu",

6) wptywy subwencji i dotacji otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego roku, w korespondencji z kontem
909 " Rozliczenia migdzyokresowe",

7) wptywy srodkow z budzetu UE oraz niepodlegajacych zwrotowi ze zrodel zagranicznych w korespondencji
z kontem 901 "Dochody budzetu",

8) okresowe przelewy dochoddéw realizowanych przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem
222 "Rozliczenie dochodéw budzetowych",

9) wplyw z tytutu:
- zaciggnietych kredytow bankowych w korespondencji z kontem 134 "Kredyty bankowe",
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- zaciagnietych pozyczek w korespondencji z kontem 260 "Zobowigzania finansowe",
- emisji papierow wartosciowych w korespondencji z kontem 260 "Zobowigzania finansowe",

10) wptyw $rodkow niewykorzystanych z rachunku $rodkéw wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji
z kontem 135 ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki za posrednictwem konta 140 ,,Srodki pienigzne
w drodze”,

11) wptyw srodkow na wydzielonych kontach do konta budzetu np. wydzielonych dla proj ektow ( ksiggowania
na kontach analitycznych do konta 133 ,,Rachunek budzetu™) w korespondencji z kontem 140 ,,Srodki pienigzne
w drodze”,

12) wpltyw zurzedu skarbowego s$rodkow ztytulu zwrotu podatku VAT w korespondencji z kontem
224 , ,Rozrachunki budzetu”,

13) wptyw na rachunek budzetu $rodkéw do przekazania na rachunek urzedu skarbowego z tytutu VAT
naleznego w korespondencji z kontem 224 , Rozrachunki budzetu”,

14) obcigzenia z tytutu omytek i bledow bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”.

Na stronie Ma konta 133 ,,Rachunek budzetu” ujmuje sig:

1) okresowe przelewy na wydatki jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 223 ,Rozliczenie
wydatkéw budzetowych”,

2) przelewy dochoddow naleznych budzetowi panstwa zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych jst odrebnymi ustawami w korespondencji z kontem 224 , Rozrachunki
budzetu”,

3) zwrot dotacji celowych w korespondencji z kontem 224 ,,Rozrachunku budzetu” lub z kontem 901 ,,Dochody
budzetu”,

4) splaty:
- kredytow bankowych w korespondencji z kontem 134 , Kredyty bankowe”,
- zaciagnietych pozyczek w korespondencji z kontem 260 ,,Zobowiazania finansowe”,

5) wykup wyemitowanych papierow warto$ciowych w korespondencji z kontem 260 ,,Zobowigzania
finansowe”,

6) przelew $rodkow ujetych w planie wydatkow niewygasajacych na wyodrebnione konto w korespondencji
z kontem 135 ,,Rachunek $rodkoéw na niewygasajace wydatki za posrednictwem konta 140 ,,Srodki pieniezne
w drodze”,

7) przekazanie na rachunek urzedu skarbowego podatku VAT w korespondencji z kontem 224 , Rozrachunki
budzetu”,

8) uznanie z tytutu omytek i bledow bankowych oraz ich korekt w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”.

Konto 134 — ,.Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki dopisane do kredytu
bankowego, nalezne na koniec okresu sprawozdawczego, ktorych zaptata spowoduje wystgpienie wydatkoéw
budzetowych w nastgpnym roku budzetowym.

Do konta 134 prowadzi si¢ ewidencje analityczng odrebnie dla kazdego zaciagnigtego kredytu.
Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu zaciggnigtych kredytow.

Uruchomienie kredytu moze nastgpi¢ w drodze przekazania $rodkow na rachunek budzetu lub w drodze
realizowania zlecen ptatniczych jednostki samorzadu terytorialnego. W tym drugim przypadku réwnolegle
z uruchomieniem kredytu nastepuje realizacja wydatku budzetowego.
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Na koncie 134 .Kredyty bankowe” nie ksieguje sie odsetek od kredytow za caly okres kredytowania.
W ewidenciji bilansowej ksieguje sie zobowiazania wymagalne z tytutu odsetek.

Na stronie Wn konta 134 ,,Kredyty bankowe” ujmuje si¢:

1) sptatg kredytu bankowego w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”,

2) umorzenie kredytu bankowego w korespondencji z kontem 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”.
Na stronie Ma konta 134 ,,Kredyty bankowe” ujmuje sie:

1) zaciagniety kredyt bankowy w korespondencji z kontem 133 ,, Rachunek budzetu”,

2) wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencji
z kontem 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.

Konto 135 — ..Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych ujetych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace
wydatki.

Zapisy na koncie 135s3 dokonywane wyltacznie na podstawie dowoddéw bankowych imusza by¢
zgodne z zapisami W ksiggowosci banku.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegolno$ci wptywy $rodkéw pienieznych na rachunek srodkéw
na niewygasajace wydatki.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty Srodkéw pienigznych dokonane zrachunku srodkéw
na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych oraz zwroty srodkow niewykorzystanych
na niewygasajace wydatki.

Konto 135moze wykazywa¢ saldo strony Wn, ktore oznacza stan $rodkéw na rachunku S$rodkow
na niewygasajace wydatki.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 ,,Rachunek $rodkoéw niewygasajace wydatki” jest prowadzona wedtug
jednostek, ktorym przekazano $rodki na wydatki niewygasajace.

Na stronie Wn konta 135 ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki” ujmuje sie:

1) wptyw srodkéw pienigznych ujetych W planach wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem
133 ,,Rachunek budzetu” za posrednictwem konta 140 ,,Srodki pienigzne w drodze”,

2) zwroty niewykorzystanych $rodkow na wydatki niewygasajace zrachunkow biezacych jednostek
budzetowych realizujacych plan wydatkow niewygasajacych w korespondencji z kontem 225 ,,Rozliczenia
niewygasajacych wydatkow”,

3) obciazenia z tytutu omyltek i bledow bankowych w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”.
Na stronie Ma konta 135 "Rachunek $srodkow na niewygasajace wydatki' ujmuje sie:

1) przelewy $rodkéw na wydatki niewygasajace na rachunki biezace jednostek budzetowych realizujacych plan
wydatkow niewygasajacych w korespondencji z kontem 225 | Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”,

2) zwroty $rodkow niewykorzystanych z rachunku $rodkéw wydatkow niewygasajacych na konto budzetu
w korespondenciji z kontem 133 "Rachunek budzetu" za posrednictwem konta 140 "Srodki pieni¢zne w drodze",

3) uznania z tytulu omytek i bledéw bankowych w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

Konto 140 - ..Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji $srodkow pienigznych w drodze, w tym:

- srodkow otrzymanych z innych budzetéw, w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z data nastepnego okresu sprawozdawczego,

- kwot wplaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodow
budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

- przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i objetych
wyciagami bankowymi rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
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Srodki pieniezne w drodze s3 ewidencjonowane tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty srodkow pieni¢znych w drodze a na stronie Ma — wptyw srodkéw pienigznych
W drodze na rachunek budzetu.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace stan srodkow w drodze.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222”Rozliczenie dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi
Z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane w urzedzie, jako jednostce budzetowe;j,
obstugujacym réwniez organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego oraz dochody zrealizowane przez
inne niz urzad jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan budzetowych Rb 278S.

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

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w Sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
Z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda:

- saldo Wn — oznaczajace stan dochodoéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu,

- saldo Ma — oznaczajgce stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek
budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,.Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych ,,ujmuje sig:

1) srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji
Z kontem 133”Rachunek budzetu”,

2) wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych w korespondencji
z kontem 134 , Kredyty bankowe”,

Na stronie Ma konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sie:

1) wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z kontem 902”Wydatki”,

2) zwrot srodkow niewykorzystanych na wydatki budzetowe w danym roku budzetowym w korespondencji
z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”.

Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
Z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki $§rodkéw budzetowych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Saldo strony Wn konta 223 oznacza stan $srodkéw przelanych na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 — ,.Rozrachunki budzetu”

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu” stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a W szczegdlnosci do:

- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego,

- rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,
- rozrachunkow z tytutu dotacji i subwenciji,

- rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa w tym podatku od towarow i ustug.
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Ewidencje rozliczenia podatku od towaréw i ustug gminy, jako podatnika podatku VAT prowadzi si¢ na koncie
224.

Ewidencja szczegblowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci izobowigzah wedlug
poszczegblnych tytuléw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu.

Na saldo Wn konta 224 na koniec roku sktadajg si¢ gtdéwnie naleznosci budzetu z tytutu naleznych za grudzien,
lecz otrzymanych w styczniu nastgpnego roku dochodow pobieranych przez urzgdy skarbowe, nalezne
za grudzien, lecz otrzymane w styczniu nastgpnego roku udzialty w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

Na saldo Ma konta 224 na koniec roku sktadajg si¢ gtownie zobowigzania budzetu z tytutu przypisanych
do zwrotu dotacji celowych, podlegajacych rozliczeniu z budzetem panstwa dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami.

Na stronie Wn konta 224 ,,Rozrachunki budzetu” ujmuje sig:

1) naleznosci z tytutu dochodow budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu gminy
za miesigce: marzec, czerwiec, wrzesien i rok budzetowy w korespondencji z kontem 901 ,,.Dochody budzetu”,

2) przypis otrzymanych udzialow gminy w podatku dochodowym od o0séb fizycznych do miesigca, ktorego
udziat dotyczy w korespondencji z kontem 901 ,,.Dochody budzetu”,

3) przypis udziatéw gminy w pdof zgodnie z kwotami wykazanymi przez Ministerstwo Finanséw w informacji
przekazanej do 15 lutego roku nastepujacego po roku budzetowym w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody
budzetu”,

4) przeniesienie otrzymanej w grudniu subwencji i dotacji celowej za styczen nastepnego roku w korespondencji
z kontem 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”,

5) przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodow z tytutu realizacji zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami oraz ztytutlu rozliczen podatku od towarow i ustug
w korespondencji z kontem 133 "Rachunek budzetu”,

6) zwrot niewykorzystanych dotacji celowych z budzetu panstwa w korespondencji z kontem 133, Rachunek
budzetu”.

Na stronie Ma konta 224 ,,Rozrachunki budzetu” ujmuje sie:

1) wpltyw na rachunek budzetu przekazanych przez organy podatkowe dochodow gminy z tytutu podatkow
i optat przypisanych uprzednio na koncie 224, w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”,

2) wptyw na konto udzialtdbw w podatku dochodowym od oséb fizycznych, w korespondencji z kontem
133 ,,Rachunek budzetu”,

3) przypisanie do zwrotu niewykorzystanych dotacji, pobranych w nadmiernej wysokos$ci korespondencji
z kontem 901 ,,Dochody budzetu”,

4) wptyw subwencji, dotacji celowej w grudniu za styczen roku nastepnego w korespondencji z kontem
133 ,,Rachunek budzetu”,

5) zwrot z urzgdu skarbowego nadwyzki podatku VAT naliczonego nad podatkiem naleznym w korespondencji
z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”,

6) zwrot z urzedu skarbowego podatku naliczonego za ubiegly rok, zaliczonych do dochodow budzetowych roku
biezacego w korespondencji z kontem 133 , Rachunek budzetu”,

7) przeksiggowanie dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej
dotyczacych budzetu panstwa w korespondencji z kontem 222 , Rozliczenie dochodow budzetowych”.

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wyvdatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu realizowanych przez te jednostki
niewygasajgcych wydatkow.
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Na stronie Wn konta 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw” ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku
srodkow na wydatki niewygasajace na pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych
w korespondencji z kontem 135 , Rachunek $srodkéw na niewygasajgce wydatki”.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig:

1) wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w cigzar planu wydatkow niewygasajacych, w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 904 ,Niewygasajace
wydatki”

2) zwrot $rodkéw w zwigzku zich wykorzystaniem na realizacje planu wydatkow niewygasajacych
albo zwigzanych z wygasnieciem tego planu w korespondencji z kontem 135 ,Rachunek $rodkow
na niewygasajace wydatki”.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 jest prowadzona wg poszczegédlnych jednostek budzetowych z tytutu
przekazanych im Srodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych §rodkow przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 ,,Pozostate rozrachunki” stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych”,
223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”, 224 , Rozrachunki budzetu”, 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych
wydatkow”, 250 ,,Naleznos$ci finansowe”, 260 ,,Zobowigzania finansowe”.

Konto 240 stuzy takze do rozliczania podatku VAT z jednostkami organizacyjnymi.

Na stronie Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki” ujmuje sie:

1) wyptaty $rodkoéw pienigznych dotyczacych innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222,223,224,225,250,260 w korespondencji
z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”,

2) btedy w wyciggach bankowych ( niestuszne obcigzenia ikorekty mylnych uznan bankowych),
w korespondencji z kontami bankowymi 133 ,,Rachunek budzetu”, 135 ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace
wydatki”,

3) nalezno$ci od jednostki organizacyjnej z tytutu podatku VAT naleznego wystepujacego w tej jednostce
organizacyjnej,

4) przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT naliczonego,
5) kompensate podatku naleznego podatkiem naliczonym zaksiggowang na podstawie deklaracji jednostki,
Na stronie Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki” ujmuje sie:

1) wptyw $srodkow pienieznych dotyczacych innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222,223,224,225250,250 w korespondencji z kontem
133, ,Rachunek budzetu”,

2) btedy w wyciggach bankowych ( niestuszne uznania ikorekty mylnych obcigzen bankowych)
w korespondencji z kontami bankowymi: 133 ,,Rachunek budzetu”, 135 ,,Rachunek $rodkoéw na niewygasajace
wydatki”,

3) wpltywy na rachunek budzetu naleznego podatku VAT od jednostek organizacyjnych,

4) kompensate¢ podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiggowana na podstawie deklaracji
jednostkowych,

5) zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytutu zwrotu podatku VAT naliczonego na podstawie
deklaracji VAT jednostki.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug poszczegdlnych
tytuldw oraz wedtug kontrahentow/jednostek.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.
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Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu pozostatych
rozrachunkow.

Konto 250 - ,.Naleznosci finansowe”

Konto 250 ,,Nalezno$ci finansowe” shuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych a w
szczegoblnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ,,Naleznosci finansowe” ujmuje sig:

1) powstanie izwickszenie naleznosci finansowych( w szczegolnosci z tytulu udzielonych pozyczek),
w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”,

2) odsetki od udzielonych pozyczek w korespondencji z kontem 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”.
Na stronie Ma konta 250 ,,Nalezno$ci finansowe” ujmuje sig:
1) sptatg¢ udzielonej pozyczki w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”,

2) umorzenie czgséci lub catosci udzielonej pozyczki, w korespondencji z kontem 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”,

3) zaptate odsetek od udzielonych pozyczek w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu” ( réwnolegty
zapis Wn konto 909, Ma konto 901),

4) umorzenie naliczonych odsetek od pozyczek, w korespondencji z kontem 909 ,,Rozliczenia
migdzyokresowe”, umorzenie nalezno$ci oraz odpisania nalezno$ci przedawnionych, na ktoére nie utworzono
odpisu aktualizujgcego w korespondencji z kontem 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”,

5) odpisanie nalezno$ci nie$ciggalnych, umorzonych, przedawnionych, do wysokosci uprzednio dokonanych
odpiséw aktualizujacych, w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznos$ci z poszczegdlnymi
kontrahentami wedtug tytutdéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda:
saldo Wn — oznaczajace stan naleznosci finansowych,
saldo Ma — oznaczajgce stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych,

Konto 260 — .., Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan finansowych ( z wyjatkiem kredytow bankowych) a w szczegolnosci
Z tytuhu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentoéw finansowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan
Z poszczeg6lnymi kontrahentami wedlug tytulow zobowigzan.

Konto 260 na koniec okresu sprawozdawczego moze wykazywac dwa salda:

saldo Wn — oznaczajace stan nadptaconych zobowigzan finansowych,

saldo Ma — oznaczajace stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych,

Na stronie Wn konta 260 ,,Zobowigzania finansowe” ujmuje sie:

1) sptatg zaciagnietych pozyczek w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”,

2) umorzenie zaciggnigtych pozyczek, w korespondencji z kontem 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”,

3) wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych ( wg wartosci nominalnej) w korespondencji z kontem
133 ,,Rachunek budzetu”,

4) przeksiggowanie odsetek od zaciagnigtych pozyczek , od wyemitowanych obligacji w momencie ich zaptaty
w korespondencji z kontem 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”,

5) umorzenie odsetek od zaciagnigtej pozyczki, w korespondencji z kontem 909”’Rozliczenia mi¢dzyokresowe”
Na stronie MA konta 260 ,,Zobowigzania finansowe” ujmuje sie:

1) wptyw zaciagnietych pozyczek w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”,
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2) wptyw  $§rodkéw  z tytulu  wyemitowanych papierow wartosciowych w korespondencji  z kontem
133, Rachunek budzetu”,

3) zarachowane odsetki od zaciagnigtych pozyczek, odsetki od wyemitowanych papierow warto$ciowych
w korespondencji z kontem 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”.

Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci” stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Odpiséw
aktualizujacych naleznos$ci dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznos$ci watpliwych.

Na stronie Wn konta 290 ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci” ujmuje sie:

1) rozwigzanie odpisow aktualizujacych z powodu umorzenia, przedawnienia naleznosci, w korespondencji
Z kontami zespotu ,,2”,

2) rozwigzanie odpisow aktualizujacych z powodu uregulowania naleznosci, w korespondencji z kontem
962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”.

Na stronie Ma konta 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” ujmuje si¢ odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe
w korespondencji z kontem 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”.

Saldo strony Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Konto 901 — ,.Dochody budzetu”

Konto 901 ,,Dochody budzetu” stluzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ,,Dochody budzetu” ujmuje sie:

1) zwroty dochodow budzetowych w ciggu roku budzetowego w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek
budzetu”

2) zmniejszone dochody budzetowe, w korespondencji z kontem 224 , Rozrachunki budzetu”, np. dotacje celowe
przypisane do zwrotu — zwrocone do 31 stycznia nastgpnego roku.

3) przeniesienie w koncu roku sumy osiagni¢tych dochodow budzetu na konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”.
Na stronie Ma konta 901 ,,Dochody budzetu” ujmuje si¢:

1) dochody budzetowe ujete w sprawozdaniach budzetowych jednostek budzetowych w korespondencji
z kontem 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”,

2) nalezne dochody z tytulu udziatéw we wptywach dochodéw budzetu panstwa oraz dochoddéw z tytulu
podatkéw i optat pobieranych przez organy podatkowe na rzecz gminy za m-ce: marzec, czerwiec, wrzesien i rok
budzetowy, w korespondencji z kontem 224 , Rozrachunki budzetu”,

3) przypis otrzymanych udziatéw w podatku dochodowym od 0sob fizycznych do miesigca, ktorego udziat
dotyczy, w korespondencji z kontem 224 , Rozrachunki budzetu”,

4) przypis udziatow gminy w podatku dochodowym od 0sob fizycznych zgodnie z kwotami wykazanymi przez
Ministerstwo Finanséw w informacji przekazywanej do 15 lutego roku nastepujacego po roku budzetowym
w korespondenciji z kontem 224 , Rozrachunki budzetu”,

5) wptyw dochodow budzetowych zbudzetu panstwa, w szczegdlnosci subwencji idotacji ( wczesniej
nieprzypisanych) w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”,

6) wptyw odsetek od lokat bankowych i érodkow na rachunkach bankowych, w korespondencji z kontami
133 ,,Rachunek budzetu”, 135 ,,Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki”,

7) przypis w styczniu subwencji o§wiatowej , dotacji celowej otrzymanych w grudniu a naleznych za styczen
nastepnego roku, w korespondencji z kontem 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”,

8) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na realizacj¢ planu tych wydatkow
lub po wygasnigciu planu tych wydatkow na dochody budzetu, w korespondencji z kontem 904 ,,Niewygasajace
wydatki”,

9) dochody budzetu pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi , dochody budzetu
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”.
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Ewidencjg¢ szczegdtowa do konta 901 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 902 — .,Wydatki budzetu”
Konto 902 ,,Wydatki budzetu” shuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ :

1) wydatki budzetowe jednostek budzetowych ujete w ich sprawozdaniach budzetowych w korespondencji
z kontem 223 ,,Rozliczenie wydatkoéw budzetowych”,

2) wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencji
z kontem 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”.

Na stronie Ma konta 902 ,,Wydatki budzetu” ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych
wydatkéw budzetowych na konto 961 ,, Wynik wykonania budzetu”

Ewidencje szczegotowa do konta 902 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej planu
finansowego.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 903 — ..Niewykonane wydatki”

Konto 903 ,, Niewykonane wydatki” stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
W latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ,Niewykonane wydatki” ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkoéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych, w korespondencji z kontem 904 , Niewygasajgce wydatki”.

Na stronie Ma konta 903 ,,Niewykonane wydatki” ujmuje si¢ pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
przeniesienie salda konta 903 na konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

W zakresie niewygasajacych wydatkéw budzetu gminy organ stanowiacy ( lacznie z wykazem wydatkow, ktore
nie wygasaja z uplywem roku budzetowego) ustala plan finansowy tych wydatkow w podziale na dziaty
i rozdziaty klasyfikacji wydatkow z wyodrebnieniem wydatkoéw majatkowych.

Konto 904 — ..Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow .
Na stronie Wn konta 904 ,,Niewygasajace wydatki” ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw na podstawie
ich sprawozdan budzetowych Rb — 28 NWS w korespondencji z kontem 225, Rozliczenie niewygasajacych
wydatkow”,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetu w korespondencji
z kontem 901 ,,Dochody budzetu”.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw w korespondencji
z kontem 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do czasu
wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — ,.Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okresow
( odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek , nalezne na koniec okresu sprawozdawczego, ktorych zaptata
spowoduje wystapienie wydatkéw budzetowych w nastepnym roku budzetowym), a na stronie Ma — przychody
finansowe stanowigce dochody przysztych okresow ( np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdotowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedlug
ich tytutow.
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Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i saldo Ma. Saldo Wn oznacza wysokos¢ rozliczen, ktore w momencie
zaplaty stang si¢ wydatkami. Saldo Ma oznacza stan rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow.

Na stronie Wn konta 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe” ujmuje si¢:

1) przeksiggowanie w styczniu subwencji o$wiatowej, dotacji celowej dotyczacych stycznia, a otrzymanych
w grudniu poprzedniego roku w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu”,

Na stronie Ma konta 909 ,, Rozliczenia mi¢dzyokresowe” ujmuje sie:

1) wptyw $rodkow pienieznych z tytulu subwencji oswiatowej, z tytulu dotacji celowej na rachunek budzetu
otrzymanych w grudniu za styczen nastgpnego roku w korespondencji z kontem 133 ,,rachunek budzetu”,

Konto 960 — ,,.Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu gminy .

Konto w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwickszenia
skumulowanych wynikow budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu” ujmuje si¢ w nastegpnym roku, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, za poprzedni rok:

- przeniesienie salda : Wn konta 961 ,,Wynik wykonania budzetu” ( deficyt budzetu) ,
- przeniesienie salda Wn konta 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”.

Na stronie Ma konta 960 ujmuje si¢, w nastgpnym roku pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok:

- przeniesienie salda strony Ma konta 961”Wynik wykonania budzetu” ( nadwyzki budzetu)
- przeniesienie salda Ma konta 962”Wynik na pozostatych operacjach”.

Saldo Wn konta 960 oznacza skumulowany deficyt budzetu, zas saldo Ma oznacza stan skumulowanej nadwyzki
budzetu.

Konto 961 — ,.Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na stronie Wn konta 961” Wynik wykonania budzetu” ujmuje sig:

1) pod data ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu,
w korespondencji z kontem 902 ,,Wydatki budzetu”;

2) pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie niewykonanych wydatkéw ujetych w planie
wydatkow niewygasajacych w korespondencji z kontem 903 , Niewykonane wydatki”,

3) w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przeniesienie salda Ma konta
961 na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Na stronie Ma konta 961 ujmuje sie:

1) pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu,
w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu”,

2) w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia budzetu przeniesienie salda Wn konta 961 na konto
960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Na koniec roku saldo strony Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu a saldo strony Ma, oznacza stan
nadwyzki budzetu za dany rok.

Konto 962 — ..Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych w szczegolnosci kosztow i przychodow
operacyjnych wptywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach” ujmuje si¢:

1) umorzenie udzielonych pozyczek w korespondencji z kontem 250 ,,Naleznosci finansowe”,
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2) odpisy aktualizujace naleznosci, w korespondencji z kontem 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”,

3) przeniesienie salda Ma konta 962 na strong Ma konta 960 ,,.Skumulowane wyniki budzetu” w roku nastgpnym
pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu”.

Na stronie Ma konta 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach” ujmuje si¢:
1) umorzenie zaciagnietych pozyczek, w korespondencji z kontem 260 ,,Zobowigzania finansowe”,
2) umorzenie zaciagnigtych kredytow, w korespondencji z kontem 134 , Kredyty bankowe”,

3) rozwigzanie odpiséw aktualizujacych naleznosci na skutek ich zaptaty, w korespondencji z kontem
290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”,

4) przeniesienie salda Wn konta 962 na strong¢ Wn konta 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu” w roku nastgpnym
pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami,
lub saldo Ma, oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 968 — ,.Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychoddéw i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 968 ,Prywatyzacja” ujmuje si¢ rozchody pokryte s$rodkami z prywatyzacji
w korespondencji z kontem 133, Rachunek budzetu” lub z kontem 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”
w przypadku przeznaczenia przychodow z prywatyzacji na pokrycie deficytu budzetu.

Na stronie MA konta 968 ,,Prywatyzacja” ujmuje si¢ przychody ztytulu prywatyzacji, w korespondencji
Z kontem 133”’Rachunek budzetu”.

Ewidencje szczegdlowa do konta 968 Prywatyzacja” prowadzi si¢ wedtug tytutdéw prywatyzacji oraz podziatek
klasyfikacji budzetowej przychodow i rozchodow .

Konto 968 ,,Prywatyzacja” moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan $srodkow z prywatyzacji.
2. Konta pozabilansowe
Konto 991 — ..Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian w ciggu roku budzetowego.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume roéwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

Konto 992 — ..Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian w ciagu roku budzetowego.

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 wydatkéw budzetu lub wydatki
zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okre$la w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Konto 993 — ,.Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktore nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ nalezno$¢ od innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych budzetow.
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Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetdow oraz wptaty naleznosci otrzymane od innych
budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetow, asaldo Ma konta 993 oznacza stan
zobowigzan.

Wojt Gminy

Adam Misiewicz
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 1/2021
Wojta Gminy Swiercze
z dnia 4 stycznia 2021 r.
WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ URZEDU GMINY W SWIERCZACH
1. Konta bilansowe

Zesp6l 0 — ,,Aktywa trwale”

011 —,,Srodki trwate”

013 —, Pozostate $rodki trwale”

015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek™

020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

071 — ,,Umorzenie $§rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych”

073 — ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

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

Zesp6l 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101 —,,Kasa”

130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

135 — ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

139 — , Inne $rodki bankowe”

140 — ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

141 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Zespo6l 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

201 — , Rozrachunki z odbiorami i dostawcami”

221 — , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

222 — ,Rozliczenie dochodow budzetowych”

223 — , Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

224 —  Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkoéw europejskich”

225 — , Rozrachunki z budzetami”

226 — ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

231 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

234 — , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

240 — , Pozostale rozrachunki”

245 —  Wplywy do wyjasnienia”

290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

300 - "Rozliczenie zakupu"

310 — ,,Materiaty”

Zespot 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

400 — ,,Amortyzacja”

401 — ,,Zuzycie materiatoéw i energii”

402 — ,,Ustugi obce”

403 — ,,Podatki i optaty”

404 — ,,Wynagrodzenia”

405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia”

409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Zespol 5 — ,,Koszty wedlug typéw dzialalnoSci i ich rozliczenie”

Jednostka nie prowadzi ewidencji kosztow na kontach zespotu ,,5”

Zespol 6 — ,,Produkty”

640 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

Zespot 7 — ,,Przychody i koszty”

700 — ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

721 — ,,Przychody urzedu z tytutu dochodéw realizowanych w budzecie”

750 — ,,Przychody finansowe”
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751 — , Koszty finansowe”

760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Zespot 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 — ,,Fundusz jednostki”

810 — ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

851 — ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™

860 — ,,Wynik finansowy”
2. Konta pozabilansowe

090 — Srodki trwate w likwidacji

910 — Gwarancje ubezpieczeniowe, bankowe

976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Rachunkowos$¢ podatkow i oplat:

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi ztytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikow

Wéjt Gminy

Adam Misiewicz
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 1/2021
Wéjta Gminy Swiercze
z dnia 4 stycznia 2021 r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT KSIEGI GLOWNEJ URZEDU GMINY W SWIERCZACH

Zespo6l 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwate” stuza do ewidenc;ji:

- rzeczowych aktywow trwalych,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- dlugoterminowych aktywow finansowych,

- umorzenia sktadnikow aktywow trwatych,

- srodkow trwatych w budowie (inwestycji).

Konto 011 ,.Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych
zwigzanych z wykonywang dzialalno$cia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013. Srodki te umarzane
sg stopniowo, wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie 0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Do $rodkéw trwatych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ rowniez ulepszenia w obcych §rodkach trwatych,
ktérymi sg, finansowane ze $rodkéw inwestycyjnych koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu
do potrzeb jednostki.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych, z wyjatkiem ich umorzenia, ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

Nabycie §rodkéw trwatych niewymagajacych montazu moze by¢ ewidencjonowane za posrednictwem konta
080 ,,Srodki trwate w budowie”.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw trwatych w warto$ci poczatkowe;j:

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody nowych lub uzywanych gotowych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub inwestycji
oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa $rodkoéw trwatych w korespondencji z kontem
080 ,,Srodki trwate w budowie”,

- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych (nadwyzki inwentaryzacyjne) w korespondencji z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- nieodplatnie otrzymany $rodek trwaty na podstawie decyzji wlasciwego organu:

- wartos¢ dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych”

- warto$¢ nieumorzona w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,

- nieodptatnie otrzymany $rodek trwaty w formie darowizny w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki”,

- zwigkszenie warto$ci poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane wskutek aktualizacji ich wyceny,
w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”.

Na stronie Ma konta 011 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnoSci:

- wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy
oraz nieodptatnego przekazania:

- wartos¢ dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych”,

- warto$¢ nieumorzona w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,

- yjawnione niedobory $rodkéw trwatych:

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- warto$¢ nieumorzona w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostalte rozrachunki”,

- zmniejszenie wartosci poczatkowej S$rodkow trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich wyceny
w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ewidencja szczegotowa do konta 011 prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych srodkow trwatych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 011 umozliwia :

- ustalenia wartosci poczgtkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

- ustalenie warto$ci gruntow stanowigcych wilasno$¢ gminy, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innych
podmiotow.
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Konto 013 .,Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalno$ci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w pelnej
warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ,,Pozostate $rodki trwate” ujmuje sie:

- przyjecie pozostatych $rodkow trwatych:

-bezposrednio z zakupu w korespondencji z kontem 101 ,Kasa” lub 201 ,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”,

- ze $rodkow trwatych w budowie jako pierwsze wyposazenie w korespondencji z kontem 080,

- ujawnione nadwyzki w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- otrzymane nieodplatnie uzywane pozostate srodki trwale od jednostek budzetowych, na podstawie decyzji
wlasciwego organu w korespondencji z kontem 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioré6w bibliotecznych”

- darowizny od innych jednostek, w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢:

- rozchod pozostatych srodkow trwatych na skutek:

- likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontem
072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz zbiorow
bibliotecznych”,

- niedobordéw w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

Ewidencja szczegotowa do konta 013 prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych pozostatych $rodkéw
trwatych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych srodkdéw trwatych
oddanych do uzywania oraz oséb lub komorek organizacyjnych, w ktérych si¢ znajduja pozostate srodki trwate

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢
W uzywaniu w warto$ci poczatkowe;j.

Konto 015 ..Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejetego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej podleglej jednostce organizacyjnej. Na tym koncie ujmuje si¢ te
czg$¢ mienia, ktora nie zostata przekazana innym jednostkom organizacyjnym lub nie zostata przyjeta na wlasne
potrzeby.

Na stronie Wn konta 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej wg wartosci wynikajacej
z jej bilansu w korespondencji z kontem 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”,

- korekte (zmniejszenie) warto$ci mienia stanowigcg réznice pomiedzy warto$cig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanej jednostki a wartoscia mienia przekazanego spoétce, innej jednostce organizacyjnej
lub sprzedanego w korespondencji z kontem 855 , Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”.

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

- wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej a przekazanego spoice,
w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka lub przekazanego jako udziat do spotki w korespondencji z kontem
855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™ (objgcie udzialow za aporty rzeczowe, rownolegly zapis: Wn
konto 030 ,,.Dlugoterminowe aktywa finansowe”, Ma konto 800 ,,Fundusz jednostki”),

- warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom w korespondencji z kontem 855 :Fundusz
mienia zlikwidowanych jednostek”,

- korekte (zmniejszenie) warto$ci mienia stanowigcg réznice pomiedzy warto$cig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanej innej jednostki organizacyjnej a warto$ciag mienia przekazanego spotce lub innym jednostkom,
w korespondencji z kontem 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”,

- likwidacje mienia przejetego po zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej W korespondencji z kontem
855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 015 stanowi bilans zlikwidowanej innej jednostki organizacyjnej
wraz z zatacznikami.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanej innej jednostki organizacyjnej
wg wartosci wynikajgcej zjej bilansu bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujacego
a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzej¢tego na wlasne potrzeby , albo tez
zagospodarowanego w inny sposob.
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Konto 020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”

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

Na stronie Wn konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” ujmuje si¢:

- zakup warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo w korespondencji z kontem 101 ,,Kasa”
(zakup gotowkowy), 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” (zakup bezgotowkowy) lub 240 ,,Pozostate
rozrachunki” przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych (umarzanych stopniowo) pochodzacych z zakupu
w korespondencji z kontem 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje),

- otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialne i prawne:

- umarzane stopniowo:

- otrzymane na podstawie decyzji wlasciwego organu (przyjmowane w dotychczasowej warto$ci poczatkowe;j):

*warto$¢ dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych”,

*warto$¢ nieumorzona w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,

- otrzymane w formie darowizny w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”.

- umarzane jednorazowo W miesigcu przyjecia ich do uzytkowania

- otrzymane od innych jednostek na podstawie decyzji wlasciwego organu

- nowe w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,

-uzywane w korespondencji  z kontem 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioré6w bibliotecznych”

- otrzymane w formie darowizny w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie:

- rozchdod wartoéci niematerialnych i prawnych:

- umarzanych stopniowo:

*warto$¢ dotychczasowego umorzenia w korespondencji z kontem 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych”,

*warto$¢ nieumorzona w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,

- umorzonych jednorazowo W miesigcu przyjecia ich do uzytkowania w korespondencji z kontem
072 ,,Umorzenie pozostatych s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz zbioréw
bibliotecznych”.

Ewidencja szczegotowa do konta 020 prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych warto$ci niematerialnych
i prawnych.

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ wszystkie wartosci niematerialne i prawne z analitycznym wyodrgbnieniem
warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w czasie oraz umorzonych jednorazowo.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 030 .,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych aw szczegdlno$ci akcji iinnych
dlugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu
dhluzszym niz rok. Kontrola powinna wynika¢ w szczegdlnosci z przepisow prawa lub z okreslonego tytutu
prawnego .

Na koncie 030 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- inne dlugoterminowe aktywa finansowe o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ,,Dtugoterminowe aktywa finansowe” ujmuje si¢ zwickszenia stanu dlugoterminowych
aktywow finansowych:

- nabycie dlugoterminowych aktywow finansowych w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”
(zaptata bezgotowkowo — konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” lub gotowkag — konto 101 ,,Kasa”™),

- objecie udzialow za aporty rzeczowe w korespondencji z kontem 800”Fundusz jednostki”,

- kapitalizowane odsetki od dtugoterminowych aktow finansowych, jezeli wyptata nastepuje w okresie dtuzszym
niz 12 miesigcy W korespondencji z kontem 750 ,,Przychody finansowe”.

Na stronie Ma konto 030 ujmuje si¢ zmniejszenie stanu dlugoterminowych aktywow finansowych:

- rozchdd sprzedanych akcji i udziatdéw wg cen nabycia w korespondencji z kontem 751 ,,Koszty finansowe”,

- przekwalifikowanie dlugoterminowych aktywow finansowych do krotkoterminowych w korespondencji
z kontem 140 ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”,

-ujemng roznicg migdzy wartoscig ewidencyjng akcji lub udzialdow a wartoécig wycofanego majatku
w korespondencji z kontem 751 ,,Koszty finansowe”.
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Ewidencje¢ szczegotowa do konta 030 prowadzi si¢ wg tytutow dtugoterminowych aktywow finansowych.
Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow finansowych.
Konto 071 ..Umorzenie Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, ktore podlegajag umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy
umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Wn konta 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych” ujmuje si¢
zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Z tytutu:

- wyksiggowania wartosci umorzenia $rodkow trwatych wycofanych z eksploatacji w wyniku: likwidacji ,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania w korespondencji z kontem 011 ,,Srodki trwate” ujawnionych niedoborow
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- wyksiggowania warto$ci umorzenia rozchodowanych wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji
z kontem 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”,

- aktualizacji warto$ci srodkow trwatych w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych z tytutu:

- naliczonego umorzenia w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”,

- dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu w korespondencji z kontem 011 ,.Srodki trwate”,

- dotychczasowego umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w czasie otrzymanych
nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w korespondencji z kontem 020 ,,Wartosci niematerialne
i prawne”,

- aktualizacji warto$ci srodkow trwatych w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ewidencja szczegotowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach amortyzacyjnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkoéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej §rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Wn konto 072 ujmuje si¢ zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych:

- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostalych §rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych z tytutu:

- Zuzycia, zniszczenia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania, wylaczenia z ewidencji ilosciowej ilo§ciowo-
wartosciowej w korespondencji z kontami 013 ,,Pozostate $rodki trwate”, 020 ,,WartoSci niematerialne
i prawne”,

- niedoboru w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie:

- odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do uzywania pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych stuzacych dziatalno$ci operacyjnej w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie
materiatéw i energii”

- odpisy umorzeniowe naliczane od nowych otrzymanych nieodptatnie i ujawnionych nadwyzek pozostatych
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie
materiatow 1 energii”,

- odpisy umorzeniowe dotyczace nicodplatnie otrzymanych od jednostek budzetowych na podstawie decyzji
wlasciwego organu:

*pozostatych srodkow trwatych w korespondencji z kontem 013 ,,Pozostate $rodki trwate”,

*warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych jednorazowo w korespondencji z kontem 020 ,,Warto$ci
niematerialne i prawne”.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania (saldo
konta 072 musi réwnaé si¢ sumie sald kont 013 i 020 w czg$ci odnoszacej si¢ do warto$ci niematerialnych
i prawnych umorzonych w 100% w miesigcu wydania do uzywania).
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Konto 073 .,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe wskutek trwatej
utraty wartosci dlugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 073 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przywrdcenie uprzednio utraconej wartosci dtugoterminowych aktywoéw finansowych, jezeli ich ewidencjg
prowadzi si¢ w cenach zakupu w korespondencji z kontem 750 ,,Przychody finansowe”,

- korekty ceny zakupu dtugoterminowych aktywow finansowych o dokonany uprzednio odpis z tytutu trwatej
utraty wartosci:

*w przypadku ich sprzedazy 1lub innej formy zmiany whasnosci w korespondencji z kontem
030 ,,.Dlugoterminowe aktywa finansowe”,

*w razie ich przekwalifikowania do krotkoterminowych aktywow finansowych w korespondencji z kontem
030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”.

Na stronie Ma konta 073 ujmuje si¢ zwigkszenia odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe
w korespondencji z kontem 751 , Koszty finansowe”,

Konto 073 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto 080 ,.Srodki trwale w budowie” (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow srodkow trwatych
w budowie na uzyskane efekty.

Na koncie 080 ,,Srodki trwate w budowie” (inwestycje)” ksieguje sie:

- koszty dotyczace budowy srodkow trwatych,

- ulepszenia $rodkow trwatych (przebudoweg, rozbudowe, rekonstrukcje lub modernizacje),

- zakupy $rodkow trwatych wymagajacych montazu a takze gotowych srodkow trwatych.

Koszty inwestycji obejmujg warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych
sktadnikow i1 wykonanych robot, ustug obcych, wartos¢ swiadczen wlasnych, warto§¢ swiadczen nieodptatnych
oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartos$ci wytworzonych przedmiotow aktywow trwatych.

W jednostce do inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:

- opracowania dokumentacji projektowej,

- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

- przygotowanie terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji nieruchomosci istniejacych na tym terenie
a nieprzydatnych,

- opfat z tytutu uzyskanych lokalizacji pod budowe,

- robot budowlano — montazowych,

- zakupu maszyn i urzadzen oraz ich montazu,

- obcego nadzoru (autorskiego, inwestorskiego, generalnego wykonawcy),

- ubezpieczen majgtkowych srodkéw trwatych w budowie,

- koszty poniesione na rozruch technologiczny i produkcje probng poprzedzajaca przekazanie efektoéw budowy
do uzywania,

- koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu sfinansowania budowy, montazu, ulepszenia srodka trwatego
albo inwestycji w nieruchomos$¢ oraz zwigzane ztymi zobowigzaniami rdéznice kursowe(jezeli mozna
jednoznacznie przypisac je konkretnej inwestycji).

Nie wykazuje si¢ jako $rodkéw trwatych w budowie, lecz zalicza si¢ do $rodkow trwatych (z dniem nabycia
prawa wlasnosci) warto$ci nabytego na wlasne potrzeby gruntu lub prawa do wieczystego uzytkowania gruntu
takze i wtedy, gdy jeszcze trwa wznoszenie na tym gruncie budynkéw i budowli, poniewaz grunt stanowi
samodzielny obiekt.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie:

- poniesione koszty robot dostaw ustug zwigzanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji wykonane przez
zewnetrznych kontrahentow w korespondencji z kontem 101 ,,Kasa” lub 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami” lub kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- oplaty urzedowe zwigzane z realizowanymi $rodkami trwatymi w budowie w korespondencji z kontem
225 , Rozrachunki z budzetami” lub z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- wynagrodzenia 0sob fizycznych zatrudnionych doraznie do prac zwigzanych z inwestycjg w korespondenciji
z kontem 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,

- poniesione koszty (roboty, dostawy, ustugi) realizowane we wlasnym zakresie dotyczace srodkow trwatych
w budowie w korespondencji z kontem 700 ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”,
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- poniesione koszty dotyczace przekazania do montazu lecz jeszcze nieoddanych do uzytkowania $rodkow
trwalych w budowie w korespondencji z kontem 101 ,,Kasa” lub z kontem 201 , Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami” lub kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- nieodptatne otrzymanie Srodkow trwatych w budowie w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,

- ujemne roznice kursowe od zaciggnigtych zobowigzan za okres realizacji $rodkéw trwatych w budowie
w korespondencji z kontem 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” lub z kontem 240 ,Pozostale
rozrachunki”.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢:

- warto$¢ uzyskanych efektow z realizowanych $rodkow trwatych w budowie a w szczegdlnosci:

*$rodkow trwatych w korespondencji z kontem 011 ,.Srodki trwate”

*pozostatych $rodkéw trwalych otrzymanych jako pierwsze wyposazenie w korespondencji z kontem
013 ,,Pozostate srodki trwate”,

- przyjecie zakupionych gotowych srodkow trwatych w korespondenciji z kontem 011 ,,Srodki trwate”,

- przyjecie  wartosci  niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo pochodzacych z zakupu
w korespondencji z kontem 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”,

- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie w korespondencji z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,

- odpisanie kosztow zaniechanych, spisanych s$rodkéw trwatych w budowie w korespondencji z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,

- dodatnie réznice kursowe za okres realizacji srodkow trwatych w budowie w korespondencji z kontem
201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” lub z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- niedobory i szkody w srodkach trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 240 “Pozostate rozrachunki”.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 zapewnia:

1) wyodrgbnienie kosztow $rodkoéw trwatych w budowie wg poszczegdlnych rodzajow efektow,

2) wycene poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych oraz tytutdéw wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty niezakonczonych srodkow trwatych w budowie.
Zesp6l 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych przechowywanych w kasach i lokowanych na rachunkach
w bankach,

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych,

4) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych.

Na kontach tego zespotu w jednostce ewidencjonuje sig:

1) przechowywane w kasie krajowe i zagraniczne $rodki pieni¢zne w postaci gotowki — konto 101,

2) krajowe i zagraniczne $rodki pieni¢zne lokowane na rachunkach bankowych — konto 130, 135, 139,

3) krotkoterminowe aktywa finansowe — konto 140,

4) udzielone przez banki kredyty w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych — konto 134,

5) érodki pienig¢zne w drodze — konto 141.

Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie operacji pienieznych oraz obroty i stany srodkow pieni¢znych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Krajowe aktywa pienigzne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej i w takiej wartoséci
ujmuje si¢ je w bilansie.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujgcej si¢ w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody gotowki
i niedobory kasowe.

Na stronie Wn konta 101 ,.Kasa” ujmuje sie¢ w szczego6lnosci:

- wplyw $rodkow pienigznych w drodze w korespondencji z kontem 141 ,,Srodki pienigzne w drodze”,

- wplaty ztytulu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontami:
201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 221, Naleznosci ztytulu dochodow budzetowych”,
231 ,,Rozrachunki ztytulu wynagrodzen”, 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozostale
rozrachunki”,

- wptaty do kasy dochodow i przychodow nieprzypisanych na kontach rozrachunkowych w korespondencji
z kontami: 700 ,,Sprzedaz produktow ikoszt ich wytworzenia”, 720 ,Przychody ztytutu dochodéw
budzetowych”, 750 ,,Przychody finansowe”, 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”, 851 ,,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,
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- wplaty sum depozytowych, wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz sum na zlecenie
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

-wplaty ztytutlu zwrotu pobranych =zaliczek w korespondencji z kontem 234 ,Pozostate rozrachunki
Z pracownikami”,

- wplaty ztytutu zwrotu kosztow nieujetych uprzednio jako naleznosci od kontrahentéw w korespondencji
Z kontami zespotu ,,4”,

- wplaty nalezno$ci z tytutu niedoborow iszkod w korespondencji z kontami 234 ,,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- wplaty ztytulu zwrotu pozyczek iinnych przypisanych naleznosci dotyczacych ZFSS w korespondencii
z kontem 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,

- nadwyzki $srodkow pieni¢znych w kasie w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

Na stronie Ma konta 101 ,,Kasa” ujmuje sig:

- zaptate gotdwkowa zobowigzan wynikajacych z faktur lub rachunkéw za dostawy, §wiadczenia, kary
w korespondencji z kontami: 013 ,,Pozostate $rodki trwale”, 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”, 080 ,,Srodki
trwatle w budowie (inwestycje)”, konta zespotu ,4”, 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”, 851 ,,Zakladowy
fundusz $§wiadczen socjalnych”,

- wplate gotowki na rachunki bankowe w korespondencji z kontem 141 ,,Srodki pienigzne w drodze”,

- wyptate wynagrodzen w korespondencji z kontem 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”,

- wyptate zaliczek pracownikom oraz zwroty wydatkéw przekraczajacych kwoty pobranych uprzednio zaliczek
w korespondencji z kontem 234 , Pozostale rozrachunki z pracownikami:,

- wyptate ekwiwalentow za uzywanie wilasnej odziezy w korespondencji z kontem 234 , Pozostate rozrachunki
z pracownikami”,

- zaptate zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontami zespotu ,,2”,

- wyplate gotowka pozyczek z ZFSS w korespondenciji z kontem 234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
- wyplaty z kasy nadptat z tytutu podatkdéw, optat oraz naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadptat w korespondencji z kontem 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

-wyplaty sum depozytowych wadidw, zabezpieczen nalezytego wykonania umdéw, sum na zlecenie
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- niedobory kasowe w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

Zasady funkcjonowania kasy, sposob dokumentowania obrotow gotéwkowych oraz wysoko$¢ niezbednego
zapasu gotowki (pogotowia kasowego) okreslono w instrukcji kasowe;j.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkdéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkoéw 1 dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym urzegdu.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie 130 obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotow. Stosowana technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego
ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych , budzetowych
lub innych okreslonych w odrebnych przepisach.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla
zachowania czystosci obrotow.

Dopuszcza si¢ takze dokonywanie ksiggowan na koncie 130 na podstawie wyciagéw bankowych budzetu
(organu) potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem w przypadku wyodrebnionych rachunkow bankowych
budzetu ($rodki UE, $rodki RFIL, pozostale $srodki wymagajace wyodrebnienia rachunku bankowego).
Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego dochodow
i wydatkow budzetowych. W przypadku dochodow nieujetych w planie finansowym dochody takie
ewidencjonuje si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W urzedzie wyodrgbniono rachunki bankowe dla realizowanych przez urzad dochodéw budzetowych oraz
rachunki bankowe na realizowane zgodnie z planem finansowym urz¢du wydatki budzetowe.

Dochody Urzedu:

Na stronie Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” ujmuje sig:

- wptywy srodkow budzetowych ztytulu zrealizowanych dochoddéw budzetowych wplaconych do kasy
w korespondencji z kontem 141 ,.Srodki pieni¢zne w drodze”,

- wplywy $rodkow budzetowych z tytulu zrealizowanych przypisanych dochodow budzetowych wptaconych
bezposrednio na rachunek bankowy w korespondencji z kontem 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych” lub innym wiasciwym kontem zespotu ,,2”,
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- wptywy $rodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych nieprzypisanych dochodéw budzetowych wptaconych
bezposrednio na rachunek bankowy w korespondencji z kontami zespotu ,,7” lub kontem 225 ,,Rozrachunki
z budzetami w zakresie dochodow zrealizowanych z tytulu zadan zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami naleznych budzetami panstwa,

- obcigzenie z tytutlu omytek i bledow bankowych oraz ich korekt w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”.

Na stronie Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” ujmuje sig:

- okresowe (dzienne) przelewy zrealizowanych dochodéw na rachunek budzetu w korespondencji z kontem
222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”,

- okresowe przelewy dochodow zrealizowanych przez jednostke z tytutu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zleconych ustawami, naleznych budzetowi panstwa, w korespondencji z kontem
225 ,,Rozrachunki z budzetami”,

- uznania z tytutu omylek i btedéw bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

- wplywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewlasciwe obcigzenia bankowe w korespondencji z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”.

Wydatki Urzedu:

Na stronie Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” ujmuje sig:

- wplywy $rodkow budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem
finansowym w korespondencji z kontem 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”,

- zwrot $rodkéw budzetowych pobranych do kasy a niewykorzystanych w korespondencji z kontem 141 ,,Srodki
pieni¢zne w drodze”,

- wptyw $rodkéw budzetowych z tytutu refundacji wydatkow budzetowych w korespondencji z kontami zespotu
,»2” Iub kontami zespotu ,,4”,

- zwroty dotacji budzetowych wroku, wktorym =zostaly przekazane w korespondencji z kontem
224 | Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $srodkdéw europejskich”.

Na stronie Ma konta 130,,Rachunek biezacy jednostki” ujmuje sie:

- érodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 141 ,,Srodki
pieni¢zne w drodze”,

- przelewy z tytulu zaptaty zobowigzan dotyczacych wydatkow biezacych i majatkowych, ujetych na kontach
rozrachunkowych w korespondencji z kontami zespotu ,,2”,

- zaplate kar, grzywien, odszkodowan, kosztow sgdowych w korespondencji z odpowiednimi kontami zespotu
,,2” Tub bezposrednio z kontem 761 , Pozostate koszty operacyjne”,

- zaptate odsetek za zwlok¢ w zaptacie zobowigzan w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu ,,2”
lub bezposrednio z kontem 751 , Koszty finansowe”,

- zaptate odsetek od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem 751, Koszty finansowe”,

- pobrane przez bank optaty za ushugi bankowe w korespondencji z kontem 402 ,,Ustugi obce”,

- przekazanie dotacji budzetowych w korespondencji z kontem 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
ptatnosci z budzetu srodkow europejskich”,

- zwrot $rodkéw niewykorzystanych w danym roku na wydatki budzetowe w korespondencji z kontem
223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”,

- omytkowe obcigzenia bankowe w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

Konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow
pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych a niewykorzystanych do konca roku.

Konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow
pienieznych ztytulu zrealizowanych dochodow budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane
do budzetu.

Konto 135 ..Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy w praktyce do ewidencji srodkoéw zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane na podstawie wyciggdéw bankowych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienigznych na rachunek bankowy zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych, a na stronie Ma — wyplaty srodkow.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie w szczegdlnosci:

-wplyw $rodkow  z tytutu dokonywanych odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,

-przelewy ztytulu sptat rat pozyczek udzielonych z ZFSS, w korespondencji z kontem 234 Pozostale
rozrachunki z pracownikami”,
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- wplyw naleznoéci za §wiadczenia dziatalnosci finansowanej z ZFSS:

*przypisanych w korespondencji z kontem 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,

*nieprzypisanych w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,

- wplywy $rodkow pienieznych z kasy w korespondencji z kontem 141 ,,Srodki pienigzne w drodze”,

- otrzymane w formie pieni¢znej darowizny na rachunek bankowy w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy
Fundusz §wiadczen socjalny”,

- btedy iich korekty w wyciggach bankowych zwigkszajace stan $rodkow w korespondencji z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢:

- podjecie gotowki do kasy, w korespondencji z kontem 141 ,,Srodki pienigzne w drodze”,

- przelewy ztytutu zaptaty zobowigzan ztytulu dostaw iustug zwigzanych zfunduszem specjalnego
przeznaczenia, ujetych na kontach rozrachunkowych, w korespondencji z kontami zespotu ,,2”,

- przelewy udzielonych pracownikom pozyczek na cele mieszkaniowe w korespondencji z kontem
234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”,

- $wiadczenia pienigzne przekazane na rachunki bankowe pracownikow w korespondencji z kontem
234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”,

- przekazanie potraconych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych od wyptaconych §wiadczen
pieni¢znych w korespondencji z kontem 225 ,, Rozrachunki z budzetami”,

- bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”.
Optaty dotyczace rachunku $rodkéw ZFSS podlegaja zwrotowi z rachunku biezacego jednostki, gdyz stanowia
koszt jej dziatalnosci.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych
funduszu.

Konto 139 ..Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia. Na koncie tym ewidencjonuje si¢: czeki
potwierdzone, sumy na zlecenie, wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, srodkow obcych na
inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylgcznie na podstawie dowoddéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkoéw biezacych oraz
sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkow pieni¢znych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wptyw srodkow z tytutu sum depozytowych: wadiow, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, kaucji,
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- odprowadzenie z kasy przyjetych w gotowce kaucji i zabezpieczenia pienigznego w korespondencji z kontem
141 ,,Srodki pienigzne w drodze”,

- wplyw $rodkow z tytutu sum na zlecenie, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- wptyw $rodkow pienigznych na pokrycie potwierdzonych czekow rozrachunkowych w korespondencji
z kontami rachunkoéw bankowych 130, 135,

- oprocentowanie srodkow od sum depozytowych i sum na zlecenie w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

- obcigzenia z tytutu omytek i bledow bankowych oraz ich korekt w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

- érodki pobrane do kasy w korespondencji z kontem 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”,

- pokrycie zobowigzan ze srodkéw sum depozytowych i sum na zlecenie w korespondencji z odpowiednimi
kontami zespotu ,,2”,

-rozliczenie zobowigzan za pomoca potwierdzonych czekdéw rozrachunkowych —w korespondencji
z odpowiednimi kontami zespotu ,,2”,

-zwrot $rodkow ztytulu sum na zlecenie, ztytulu sum depozytowych w korespondencji z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- uznania z tytutu omytek ibtedéw bankowych oraz ich korekt w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié¢ podziat wydzielonych srodkéw na rodzaje,
a takze wg kontrahentow.
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Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkdéw pienigznych znajdujacych si¢ na innych
rachunkach bankowych.

Konto 140 ..Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych w szczegdlnosci akcji, udziatlow
i innych papierow wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej jak i w walutach obcych (w tym czeki
i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu krotkoterminowych
aktywow finansowych.

Ewidencja analityczna do konta 140 powinna by¢ prowadzona wedhug:

- poszczegblnych sktadnikdéw krotkoterminowych aktywow finansowych,

- stanu poszczegblnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonych w walucie polskiej i obcej,
Z podzialem na poszczegdlne waluty obce,

- warto$§ci  krotkoterminowych — aktywéw  finansowych  powierzonych  poszczegdlnym  osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 141 ,.SrodKi pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze oraz ewidencjonowania wptat dochodow
budzetowych za posrednictwem kart ptatniczych. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkow
pienieznych w drodze a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze. Srodki pienigzne
w drodze sa ewidencjonowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze. Konto 141 stuzy do
ewidencji przeptywow $rodkéw pienieznych pomiedzy rachunkami bankowymi jednostki oraz migdzy kasg
a rachunkami bankowymi.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢:

- wyplaty srodkéw pienieznych z kasy w celu przekazania na rachunek bankowy w korespondencji z kontem
101,

- wyptaty $srodkoéw pienieznych z rachunkow biezacych w celu przekazania do kasy w korespondencji z kontami
130, 135, 139,

- wptaty dochod6éw budzetowych za posrednictwem kart ptatniczych w korespondencji z kontem 101

Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢:

- wptaty $rodkéw pienieznych w drodze do kasy w korespondencji z kontem 101,

- wptaty $rodkéw pienieznych w drodze na rachunki biezace w korespondencji z kontami 130, 135, 139,

- wptyw na rachunek bankowy ptatnosci realizowanych za pomoca kart ptatniczych w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegotowa do konta 141 powinna pozwoli¢ na ustalenie rodzaju srodkéw pienigznych w drodze.
Zespot 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu ,,2” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen, stuza takze do
ewidencji i rozliczen $rodkow budzetowych, srodkow europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdéd inadwyzek oraz
wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktorych tytuly i kwoty uznaja zardwno wierzyciele, jak
i dtuznicy.

Roszczenia to nalezno$ci kwestionowane przez kontrahentow, ktore w przypadku dochodzenia ich droga sadowa
staja si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sadu.

Przedawnienie nalezno$ci lub zobowigzania oznacza przewidziane prawem wygasnigcie mozliwosci
ich dochodzenia na drodze sgdowej wobec uptywu terminu przedawnienia.

Umorzenie naleznos$ci oznacza zwolnienie przez wierzyciela dtuznika z dlugu, wywolane innymi przyczynami
anizeli zaptata, przedawnienie lub niesciggalno$é. Nastepuje ono pod datg oswiadczania wierzyciela
0 zwolnieniu z dtugu.

Za niesciggalne uznaje si¢ te nalezno$ci, co do ktorych wierzyciel dysponuje dokumentami jednoznacznie
stwierdzajacymi, ze mimo dochodzenia przez jego praw nie ma mozliwosci ich zaspokojenia w sposob
optacalny.

Zobowigzaniem wymagalnym jest kazde zobowigzanie, ktérego termin platnosci minal, anie zostato
przedawnione lub umorzone.

Konto 201 — ..Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, rob6t i ustug,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych.
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Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci urzedu zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa uymowane na
koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”, dlatego tez funkcja konta 201 jest ograniczona
do ewidencji operacji prowadzonych z dostawcami.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a Uznaje za
powstate zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ w Szczegodlnosci:

- zaptate zobowigzan za dostawy i ustugi w korespondencji z odpowiednimi kontami $rodkow pienieznych:
101 ,,Kasa”, 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”,
139 ,.Inne rachunki bankowe”,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych zwigzanych:

*z dziatalno$cig finansowa w korespondencji z kontem 750 ,,Przychody finansowe”,

*z dziatalnoscig operacyjng w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,

*7 dziatalno$cia socjalng w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zobowigzania z tytulu dostaw materialow, robdt i ustug w wartosci netto lub w warto$ci netto powigkszonej
o nieodliczany VAT w korespondencji z kontami: 011 ,,Srodki trwate (grunty)”, 080 ,,Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”, 013 ,,Pozostate $rodki trwate”, 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”, 310 ,,Materialy”, konta
zespoly ,,4”,

- VAT ujety w fakturach dostawcow podlegajacy odliczeniu, w korespondencji z kontem 225 , Rozrachunki
Z budzetami”,

- zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek:

*zwigzanych z dzialalnoscig operacyjna w korespondencji z kontem 751 ,,Koszty finansowe”,

*zwigzanych z dziatalno$cia socjalng w korespondencji z kontem 851 , Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych”,

- zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych kar i odszkodowan

*zwigzanych z dziatalnoscig eksploatacyjna w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,
*zwigzanych z dziatalno$cig socjalng w korespondencji z kontem 851 , Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych”,

- wplyw nalezno$ci od odbiorcow w korespondencji z odpowiednimi kontami srodkow pienieznych: 101 ,,Kasa”,
130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139 ,,Inne
rachunki bankowe”.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznoSci i zobowigzan
wg poszczeg6lnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, saldo Ma stan zobowigzan.
Konto 221 ..Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci urzedu z tytutu dochoddéw budzetowych, ktorych termin ptatnosci
przypada na dany rok budzetowy.

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

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ roéwniez naleznosci i wplaty z tytutu podatkow i optat pobieranych przez wiasciwe
organy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przypisane naleznos$ci jednostki:

*Z tytutu sprzedazy produktéw (wartos¢ netto) w korespondencji z kontem 700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich
wytworzenia”,

*Z tytutu podatkéw i niepodatkowych dochodéw budzetowych z podstawowej dziatalnosci w korespondenciji
z kontem 720 ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych”,

*za sprzedane srodki trwate, warto$ci niematerialne i prawne, $rodki trwate w budowie, materiaty (warto$¢ netto
lub brutto) w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,

*z tytutu odsetek przypisanych za zwloke w zaptacie naleznosci w korespondencji z kontem 750 ,,Przychody
finansowe”,

- VAT podlegajacy rozliczeniu w korespondencji z kontem 225 ,,Rozrachunki z budzetami”,

- przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do naleznosci krotkoterminowych, w korespondencji z kontem
226 ,,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe",
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- przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim roku w korespondencji z kontem
224 | Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich”.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie¢ w szczego6lno$ci:

- wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

*do kasy w korespondencji z kontem 101 ,,Kasa”,

*na rachunek bankowy urzedu, w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

*czekiem rozrachunkowym w korespondencji z kontem 140 , Krotkoterminowe aktywa finansowe”,

- zmniejszenie uprzednio przypisanych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych w korespondencji z kontami:
700 ,,Sprzedaz produktow ikoszt ich wytworzenia”, 720 ,Przychody ztytutu dochodow budzetowych”,
750 ,,Przychody finansowe”, 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,

- regulacj¢ nalezno$ci z tytutu przychodow stanowigcych dochody budzetowe przez przeniesienie praw
wihasnosci od dtuznikéw na rzecz jednostki w korespondencji z kontami 011 ,.Srodki trwate”, 013 ,,Pozostate
srodki trwate”, 020 ,,wartosci niematerialne i prawne”, 310 ,,Materiaty”,

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do nalezno$ci dtugoterminowych w korespondencji z kontem
226 ,,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe”,

- odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych na ktére dokonano odpisu aktualizujacego,
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 jest prowadzona wedlug dtuznikow i podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 ..Roezliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” przelewy
zrealizowanych w danym miesigcu dochodow budzetowych na rachunek budzetu.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeniesienie zrealizowanych dochodoéw budzetowych na konto
800 ,,Fundusz jednostki” na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

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

Konto 223 ..Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programoéw i projektow zrealizowanych ze $rodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

- roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych,
na konto 800 ,,Fundusz jednostki”,

- zwrot do budzetu niewykorzystanych srodkow na planowane na dany rok wydatki budzetowe.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkow pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkoéw
budzetowych jednostki, w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie
wydatkoéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo tego konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta, wyzszego stopnia lub
budzetu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki”.

Konto 224 ..Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a takze do
ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce i posredniczace ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci warto$¢ przekazanych dotacji :

- podmiotowych,

- celowych — innym jednostkom samorzadu terytorialnego na zadania biezace oraz na inwestycje i zakupy
inwestycyjne realizowane na podstawie porozumien,

- celowych — innym jednostkom samorzadu terytorialnego przez jednostke samorzadu terytorialnego bedaca
instytucja wdrazajaca na zadania biezace oraz na inwestycje i zakupy inwestycyjne,

- na cele publiczne — podmiotom niezaliczanym do sektora finansow publicznych.
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Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji
z kontem 810, oraz zwroty dotacji dokonane wtym samym roku budzetowym, w ktérym nastgpilo ich
przekazanie.

Jezeli zwrot rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nastepuje w tym samym roku budzetowym, w ktorym
nastgpito ich przekazanie, kwota zwrotu zmniejsza wydatki z tytutu dotacji udzielonych. Jezeli natomiast
rozliczenie zostato ztozone przez podmiot dotowany w styczniu nastepnego roku i na podstawie tego rozliczenia
ustalono kwote dotacji podlegajaca zwrotowi, to organ dotujacy uznaje t¢ kwote za nalezno$é z tytutu dochodow
budzetowych. W zwiazku z tym w ksiggach rachunkowych dotyczacych roku budzetowego, w ktérym nastgpito
przekazanie dotacji przypisanej do zwrotu, nalezy dokona¢ nastgpujacych ksieggowan:

- Wn 810, Ma 224 — ustalona, na podstawie przedstawionego rozliczenia, kwota dotacji podlegajaca zwrotowi,
-Whn 221, Ma 720 — wartos$¢ rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji zaliczonych do naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych (zapis roéwnolegly do ksiggowania Wn 810, Ma 224).

Dotacje przypisane do zwrotu na podstawie rozliczen przedstawionych w trakcie roku budzetowego,
ale niewptacone na rachunek do konca roku budzetowego, nalezy na koniec roku wyksiegowac z konta
224 (Wn 810, Ma 224) i ujac jako naleznosci z tytutu dochodow budzetowych (Wn 221, Ma 720).

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia warto$ci
przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Konto 224 w ciagu roku wykazuje saldo Wn oznaczajace warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji
lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu wroku, w ktorym zostaly przekazane. Na koniec roku,
po zaksiggowaniu pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ztozonych przez podmioty dotowane w Styczniu
nastgpnego roku rozliczen dotacji, saldo strony Wn oznacza warto$¢ naleznych do zwrotu dotacji, ktore nalezy
zaliczy¢ do naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Po przeniesieniu rozliczonych i przypisanych do zwrotu
dotacji na naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, konto 224 nie wykazuje salda.

Konto 225 ..Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczegolnosci z tytutu dotacji, podatkow w tym
réwniez z tytutu podatku VAT, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Podatek od towaréw i uslug nie stanowi dochodu jednostki samorzadu terytorialnego, jest dochodem budzetu
panstwa. W zwigzku z powyzszym w sprawozdaniu Rb—27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,
dochody wykonane ujmowane sg w kwotach netto. W sprawozdaniu Rb-28S z wykonania wydatkéw
budzetowych wydatki wykazane sa w kwotach netto w momencie przelewu podatku VAT z konta budzetu
(organu) lub zwrotu z Urzedu Skarbowego.

Ewidencja scentralizowanego VAT prowadzona jest w ksiggach organu. Jednostki organizacyjne prowadzg
czastkowe rejestry sprzedazy i zakupu oraz sporzadzajg czastkowe deklaracje JPK wraz z deklaracja VAT

Dla celéw rozliczenia podatku VAT odpowiednio rozbudowano analityke do konta 225:

225/2/1 VAT nalezny,

225/2/2 VAT naliczony,

225/2/3 VAT do zaptaty,

225/2/4 VAT do zwrotu,

225/2/5 VAT do rozliczenia w nastepnym okresie rozliczeniowym.

Ewidencja VAT naleznego przebiega nastepujaco:

1) wystawiona faktura sprzedazy ustug

Wn konto 221 — kwota netto

Wn konto 221 — VAT — kwota VAT

Ma konto zespotu 7 — kwota netto

Ma konto 225 — kwota VAT nalezny

2) wptyw nalezno$ci — kwota brutto — zgodnie z wyciggiem bankowym:

Whn konto 130 ,,rachunek biezacy jednostki” (dochody)

Ma konto 221.

Ewidencja VAT naliczonego przebiega nastepujaco:

1) otrzymana faktura za materiaty lub ustugi

Wn konto zespotu 4 — kwota netto

Wn konto 225 — VAT — kwota VAT

Ma konto 201 — kwota brutto

2) zaptata za fakture w kwocie brutto

Whn 201 Ma 130 wydatki

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu a na stronie Ma — zobowigzania wobec
budzetow i wptaty od budzetow.
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Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zaptaty zobowigzan wobec budzetow z tytutu podatkow, cet i optat:

*ze §rodkow na wydatki budzetowe jednostki, w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki”,
*ze §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia — ZFSS —w korespondencji z kontem 135 ,,Rachunki $rodkoéw
funduszy specjalnego przeznaczenia”,

*ze Srodkow pienigznych wydzielonych w formie sum na zlecenie i sum depozytowych, w korespondencji
z kontem 139 ,,Inne rachunki bankowe”,

- nalezno$ci od budzetu z tytutu nadptat:

*w podatku dochodowym od o0sob fizycznych, w korespondencji z kontem 231 ,Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen

*w zakresie dzialalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontem 403 ,,podatki i oplaty ,, lub kontami zespotu
w17,

- VAT naliczony ujety w fakturach VAT dostawcow podlegajacy odliczeniu, w korespondencji z kontami:
201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 240 ”Pozostate rozrachunki”,

- zmniejszenie naleznego VAT na skutek korekty faktury VAT zmniejszajacej sprzedaz, w korespondencji
Z kontami zespotu ,,2”,

- zaptate zobowigzan z tytutu VAT, w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

- r0znice groszowe wynikajace z zaokraglenia VAT naleznego i naliczonego, w korespondencji z kontem
760 ,,Pozostate przychody operacyjne”.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zobowigzania wobec budzetu z tytulu podatkéw, cel i optat obciagzajacych:

*$rodki trwate w budowie w korespondencji z kontem 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,

*koszty dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontem 403 ,,Podatki i optaty”,

*koszty dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,

- VAT nalezny od zrealizowanej sprzedazy w korespondencji z kontami zespotu ,,2”,

- zwigkszenie naleznego VAT na skutek korekty faktury VAT zwigkszajacej sprzedaz w korespondencji
z kontami zespotu ,,2”,

- VAT nalezny — dokument wewnetrzny od nieodptatnych dostaw oraz nieodptatnie przekazanych sktadnikow
majatkowych, nieodptatnie $wiadczonych wuslug (w tym darowizny) zwigzanych z dziatalnoscig
w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,

- zwrot bezposredni VAT-U w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

- zwrot nadptat w rozliczeniach z budzetem w korespondencji z kontami: 130, 135, 139.

- roznice kursowe wynikajace z zaokraglenia VAT naleznego i naliczonego, w korespondencji z kontem
761 ,,Pozostale koszty operacyjne”.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 jest prowadzona wg tytulow naleznosci i zobowigzan dla poszczegdlnych
budzetow. Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan
wobec budzetow.

Konto 226 — ..Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.
Dhugoterminowy charakter naleznosci wynika z przepiséw ustawy o rachunkowosci.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dtugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem
840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”, a takze przeniesienie naleznos$ci krotkoterminowych
do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221 , Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych
do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegolnych naleznosci
budzetowych.

Konto 229 ..Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegolnosci
Z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- przelewy sktadek ZUS PFRON w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,
135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139 ,,Inne rachunki bankowe”,

- rozliczone zasitki chorobowe w korespondencji z kontem 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,

- korekty zmniejszajace nalezne sktadki ptacone przez:
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*pracownikow w korespondencji z kontem 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,

*pracodawce w korespondencji z kontem 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia”,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych zwigzanych z dziatalnoscia:

*operacyjng w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,

*socjalng w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ W szczegolnosci:

- naliczone sktadki ZUS od wynagrodzen, zaliczone w cig¢zar:

*dziatalnosci operacyjnej w korespondencji z kontem 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”,
*dziatalnosci socjalnej w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,

- naliczone optaty na PFRON w korespondencji z kontem 403 ,,Podatki i optaty”,

- sktadki na ubezpieczenia spoteczne ptacone przez pracownikow, w korespondencji z kontem 231 ,,Rozrachunki
z tytutu wynagrodzen”,

- sptat¢ nadptat z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych w korespondencji z kontem 130, 135, 139,

- odpisane nalezno$ci umorzonych i przedawnionych w korespondencji z kontami 761, 851.

Ewidencje szczegdtowa do konta 229 prowadzi si¢ wedtug:

- poszczegblnych tytuldw rozrachunkow,

- podmiotow, z ktorymi dokonywane sa rozliczenia.

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

Konto 231 ..Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami urzedu oraz innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pieni¢znych i $§wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odregbnymi przepisami, do wynagrodzen,
aw szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
0 dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- wartos¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potracenia wynagrodzen obcigzajacych pracownika.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- potracenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonywane w li§cie ptac z tytutu:

*zaliczki na podatek dochodowy od o0sob fizycznych, w korespondencji z kontem 225, Rozrachunki
Z budzetami”,

*sktadek na ubezpieczenia spoteczne optacanych przez pracownikow, w korespondencji z kontem
229 ,,Pozostate rozrachunki publiczno-prawne”,

*sktadek na dobrowolne ubezpieczenia osobowe w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,
*sktadek isptat pozyczek zpracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej, w korespondencji z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

*splat pozyczek z ZFSS, w korespondencji z kontem 234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
*nierozliczonych zaliczek iinnych naleznosci od pracownikow, w korespondencji z kontem 234 ,,Pozostate
rozrachunki z pracownikami”.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen obcigzajgcych:

- koszty dziatalnosci operacyjnej w korespondencji z kontem 404 ,,Wynagrodzenia”,

- $rodki trwate w budowie (inwestycje), w korespondencji z kontem 080,

- koszty dziatalnosci socjalnej w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

- a takze naliczone zasitki chorobowe ptacone ze srodkow ZUS w korespondencji z kontem 229 , Pozostate
rozrachunki publicznoprawne”.

Ewidencj¢ szczegbtowa prowadzi si¢ na imiennych kartach wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow i innych
0s6b fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia, w taki sposob aby umozliwity ustalenie podstawy do naliczen
zasitkow, emerytur, rent oraz podatkow obcigzajgcych pracownika. Konto 231 moze wykazywacé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 .,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoSci, roszczen izobowigzan wobec pracownikow zinnych tytulow
niz wynagrodzenia, W szczego6lnosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, udzielonych pozyczek
z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz naleznosci od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod.
Na stronie Wn konta 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki na wydatki obcigzajace jednostkg w korespondencji z kontem 101 ,,Kasa”,
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- wyplaty pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w korespondencji z kontami: 101 , Kasa”,
135 ,,Rachunki $srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”,

- naliczone odsetki od pozyczek z ZFSS w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych”,

- naleznoéci iroszczenia od pracownikow ztytulu niedoboréow iszkod, w korespondencji z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wtasnych srodkow koszty:

*dziatalnosci operacyjnej w korespondencji z kontami zespotu ,,4”,

*$rodkow trwatych w budowie (inwestycji) w korespondencji z kontem 080,

*dziatalnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych w korespondencji z kontem 851.

- wplaty z tytulu zwrotu niewykorzystanych zaliczek:

*do kasy w korespondencji z kontem 101 , Kasa”,

*na rachunki bankowe w korespondencji z kontami 130 lub 135,

- splata pozyczek z ZFSS i odsetek od tych pozyczek w korespondencji z kontem 101 ,,Kasa”, 135 ,,Rachunki
srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Ewidencja szczegdtowa do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzan
Z poszczego6lnymi pracownikami wedtug tytutdéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci iroszczen, asaldo Ma —
stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ..Pozoestale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i rozliczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencja na kontach 201-234, a takze do rozliczen z tytulu niedoboréw i szkod.

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

- rozrachunki dotyczace sum depozytowych, m.in. takich jak: kaucje, wadia przetargowe, zobowigzania
nalezytego wykonania umow,

- rozrachunki z tytutu sum potraconych pracownikom z list ptac, takich jak: sktadki i pozyczki z pracowniczej
kasy zapomogowo-pozyczkowej, ubezpieczenia osobowe, zajecia na mocy prawomocnych wyrokéw sgdowych
i innych tytutow egzekucyjnych,

- rozliczenia niedoborow, szkod i nadwyzek,

- roszczenia sporne,

- rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

- mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.

Na stronie Wn ksieguje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznos$ci i roszczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zwrot zabezpieczen, nalezytego wykonania umowy, wadiow kaucji w korespondencji z kontami: 101 , Kasa”,
139 ,.Inne rachunki bankowe”,

- zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie w korespondencji z kontami: 101, Kasa”, 139 ,,Inne rachunki
bankowe”,

- zatrzymane przez zamawiajacego wadia, na warunkach ustalonych w PZP w korespondencji z kontem
760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

- ujawnione niedobory i szkody:

*gotowki w kasie w korespondencji z kontem 101 ,,Kasa”,

*podstawowych $rodkow trwatych w korespondenciji z kontem 011 ,,Srodki trwate”,

*pozostatych srodkow trwatych w korespondencji z kontem 013 ,,Pozostate srodki trwate”,

*materialow, w korespondencji z kontem 310 ,,Materiaty”,

- naleznosci z tytutu dostaw ustug skierowane na droge postepowania sgdowego, w korespondencji z kontem
201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”,

- przekazane zgodnie z przeznaczeniem pozostate potracenia z list ptac (PZU, sktadki, pozyczki KZP) z rachunku
jednostki w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

- roszczenia sporne z tytutu naleznosci od pracownikéw w korespondencji z kontem 231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”, z kontem 234 , Pozostalte rozrachunki z pracownikami”,

- bledy w wyciagach bankowych i ich korekty zmniejszajace stan srodkéw na rachunkach bankowych jednostki
w korespondencji z kontami 130, 135, 139.

Ewidencje szczegotowa do konta 240 prowadzi si¢ wg poszczegdlnych tytutdow, poszczegdlnych kontrahentow
i 0s0b.
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Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.
Konto 245 ..Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
i innych tytutéw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

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

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

Konto 290 .,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 w jednostce stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci watpliwe.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznos$ci, a na stronie Ma
zwigkszenie wartosci odpisoOw aktualizujacych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ w SzCzegdlnosci:

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego na skutek zaptaty naleznosci gtownej dotyczace;j:

*dziatalnosci operacyjnej w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,

*dziatalnosci finansowej w korespondencji z kontem 750 ,,Przychody finansowe”,

*dziatalnosci socjalnej w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,

- zmnigjszenie odpisu aktualizujacego utworzonego na odsetki dotyczace dziatalnosci operacyjnej
w korespondencji z kontem 750 ,,Przychody finansowe”,

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z umorzeniem oraz odpisaniem nalezno$ci przedawnionych
lub niesciagalnych:

*od odbiorcéw w korespondencji z kontami: 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 221 ,,Nalezno$ci
Z tytutu dochodéw budzetowych”,

*od innych jednostek w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

Na stronie Ma konta 290 ujmuje sie:

- odpisy aktualizujgce utworzone na naleznosci gtowne dotyczace:

*dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,

*dziatalnosci finansowej, w korespondencji z kontem 751 ,,Koszty finansowe”,

*dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

- odpisy aktualizujgce utworzone na odsetki dotyczace dziatalnosci operacyjnej w korespondencji z kontem
751, Koszty finansowe”.

Ewidencje szczegdtowa do konta 290 prowadzi si¢ wg:

- poszczegblnych tytulow ,

- poszczegblnych kontrahentow.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych.

Zespol 3 — ..Materialy i towary”

Konta zespolu ,,3” stuza do ewidencji zapasow materiatow, towarow oraz rozliczenia zakupu materiatow,
towarow iustug. W urzedzie ewidencja na kontach zespotu ,,3” ma bardzo ograniczony zakres i dotyczy
ewidencji zwigzanych ze zmiang stanu zapas6w materiatow.

Konto 300 "Reozliczenie zakupu,,

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow (artykutow spozywczych), robot i ustug,
a w szczego6lnosci do ustalenia wartosci materiatow, towaréw w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.
Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢:

- faktury dostawcow krajowych i zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem od towaréw i ustug, zwanym
dalej "podatkiem VAT";

- podatek VAT, podatek akcyzowy, clo pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢:

- wartos¢ przyjetych dostaw i ustug;

- naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzgdem skarbowym bezpo$rednio lub po spetnieniu okreslonych
warunkow;

- warto$¢ wykonanych i przyjetych do 31 grudnia ustug, ktére zostaty zafakturowane dopiero w nastgpnym roku,
ale do dnia 15 stycznia roku nastepnego.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty i towary w drodze),
a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310 .,Materialy”

Konto 310 stuzy do ustalenia na dzien bilansowy stanu materiatow odpisanych w koszty na dzien ich zakupu.
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Na stronie Wn konta 310 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci stanu zapasu materiatdw, a na stronie Ma jego
zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywac saldo strony Wn oznaczajace stan zapaso6w materiatow.

Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym
iich rozliczenia, poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania,
niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych, kosztow inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych i kosztow operacji
finansowych.

Ewidencje szczegdlowa do konta zespotu ,,4” prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego.
Konto 400 .,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od sSrodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

W jednostce $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ jednorazowo za okres catego
roku.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne od $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych amortyzowanych w czasie, w korespondencji z kontem 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych
oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych”.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje sie:

- korekty zmniejszajace naliczong amortyzacje, w korespondencji z kontem 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych
oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych”,

- przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji na wynik finansowy, w korespondencji z kontem 860 ,,Wynik
finansowy”.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow
amortyzacji.

Konto 401 .,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdéw i energii na cele dziatalno$ci podstawowe;j,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Do konta 401 ,,Zuzycie materiatow i energii” przyporzadkowano ponizsze paragrafy klasyfikacji budzetowej
wydatkow:

-421 ,Zakup materialow i wyposazenia” — z wyjatkiem zakupow zwiagzanych z kosztami reprezentacji
i reklamy, ktore sg ujmowane na koncie 409,

- 422 | Zakup §rodkéw zywnos$ci”,

- 424 | Zakup srodkow dydaktycznych i ksiazek”,

- 426 ,,Zakup energii”.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie:

- odpisy umorzeniowe pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych finansowanych
z wydatkow biezacych w korespondencji z kontem 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”,

- warto$¢ materiatow dotyczacych dziatalnosci operacyjnej odnoszonych bezposrednio po zakupie w koszty,
w korespondencji z kontami: 101 , Kasa”, 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,

- zuzycie energii elektrycznej, wody w korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”, 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢:

- warto$¢ materiatow ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku, ktére byty rozchodowane w momencie
ich zakupu, a nie zostaty do konca roku zuzyte, w korespondencji z kontem 310 ,,Materiaty”,

- zmniejszenie poniesionych kosztow dotyczacych energii elektrycznej, wody, gazu w korespondencji z kontem
201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,

- przeniesienie w koncu roku obrotowego salda konta 401 na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencjg¢ szczegotowa do konta 401 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego.

Konto 402 .,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki, kosztow z tytutu
ustug obcych, takich jak:

- ustugi remontowe, konserwacyjne, naprawcze srodkow transportu, urzadzen, sprzetu,

- ushugi budowlano-montazowe w zakresie remontoéw i konserwacji pomieszczen i budynkow,

- ushugi w zakresie remontoéw i utrzymania drog,

- transportowe, spedycyjne, optaty manipulacyjne,
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- projektowe — niezwigzane z realizowanymi $rodkami trwatymi w budowie,

- sprzatania,

- pocztowe, bankowe, telekomunikacyjne,

- najmu, dzierzawy,

- doradztwa, informatyczne,

- wywozu $mieci, komunikacyjne,

- ogloszenia prasowe.

Do konta 402 ,,Ustugi obce” przyporzadkowano ponizsze paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow:

- 427 ,,Zakup uslug remontowych”,

- 428 ,,Zakup ushug zdrowotnych — niedotyczacych pracownikow”,

- 430 ,,Zakup ushug pozostalych” — z wyjatkiem optat za podnoszenie kwalifikacji pracownikow oraz zakupow
zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy,

- 433 ,,Zakup ushlug przez jednostke samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu terytorialnego”,

- 436 ,,0Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych”,

- 440 ,,Opflaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ ustugi obce w korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”, 201 ,,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢:

- zmniejszenie  poniesionych  kosztéw  w korespondencji  z kontem 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”,

- przeniesienie rocznej sumy kosztow na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencje szczegdtowa do konta 402 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego.

Konto 403 ..Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu:

- wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

- podatkow: od nieruchomosci, od §rodkoéw transportowych, od czynno$ci cywilno-prawnych,

- oplaty: notarialnej, skarbowej, administracyjnej,

- oplaty za trwaly zarzad i wieczyste uzytkowanie gruntow.

Do konta 403 ,,Podatki i optaty” przyporzadkowano ponizsze paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow:

- 285 ,,Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow z podatku rolnego”,

- 414 ,,Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych”,

- 443 | Rozne oplaty i sktadki” — z wyjatkiem ubezpieczen majatkowych,

- 448 ,,Podatek od nieruchomosci”,

- 449 | Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa”,

- 450 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego”,

- 451 ,,Optaty na rzecz budzetu panstwa”,

- 452 ,,Oplaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego”,

- 453 ,,Podatek od towardéw i ustug”.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie:

- podatki i optaty obcigzajace koszty dziatalno$ci operacyjnej,

- podatki lokalne w korespondencji z kontami: 225 ,,Rozrachunki z budzetami”, 130 ,,Rachunek biezacy
jednostki”,

- optaty urzedowe, jezeli nie zwigkszaja ceny nabycia aktywow w korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”,
130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, 225 ,,Rozrachunki z budzetami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- wptaty na PFRON, w korespondencji z kontem 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”.

Na stronie Ma konta 403 ujmuje sie:

- zmniejszenie  poniesionych kosztow dotyczacych podatkow ioptat w korespondencji z kontami:
225 ,,Rozrachunki z budzetami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”, 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”,

- przeniesienie rocznej sumy kosztow na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencjg¢ szczegolowa do konta 403 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego.

Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow
Z tytutu podatkow i optat.

Saldo tego konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Konto 404 .,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy 0 prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.
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Do konta 404 ,,Wynagrodzenia” przyporzadkowano ponizsze paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow:

- 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,

- 404 ,,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,

- 409 ,,Honoraria”,

- 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,

- 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ wynagrodzenia z tytutu umowy o pracg, wynagrodzenia z tytulu umowy
zlecenia i o dzieto, w korespondencji z kontem 231 , Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢:

- zmniejszenie poniesionych kosztow dotyczacych wynagrodzen w korespondencji z kontem 231 ,, Rozrachunki
z tytutu wynagrodzen”,

- przeniesienie rocznej sumy kosztow wynagrodzen na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 404 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego.

Konto 404 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow
dotyczacych wynagrodzen.

Saldo tego konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Konto 405 ..Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu roznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie tym ksigguje si¢ gtownie:

- §$wiadczenia rzeczowe oraz ekwiwalenty za te S$wiadczenia, wynikajace z przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych §wiadczen na rzecz pracownikow,

- sktadki na ubezpieczenia spoteczne, na Fundusz Pracy,

- zakup ustug zdrowotnych dla pracownikow, wtym badania wstepne, okresowe i profilaktyczne
dla pracownikow,

- odpisy na zakltadowy fundusz §wiadczen socjalnych,

- szkolenia pracownikow,

- koszty z tytutu roznych swiadczen na rzecz pracownikow niezaliczanych do wynagrodzen.

Do konta 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $§wiadczenia” przyporzadkowano ponizsze paragrafy klasyfikacji
budzetowej wydatkow:

- 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen” — w zakresie $wiadczen rzeczowych oraz ekwiwalentow
za te Swiadczenia, wynikajace z przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa higieny pracy oraz innych §wiadczen na
rzecz pracownikow,

- 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

- 412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”,

- 428 ,,Zakup ushug zdrowotnych” — dotyczacych pracownikow,

- 430 ,,Zakup ustug pozostatych” — w zakresie optat za podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

- 444 | Odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

- 470 ,,Szkolenia pracownikdéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢:

- $wiadczenia na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
0 dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, obcigzajace koszty dziatalnosci operacyjnej
w korespondencji z kontami: 101, Kasa”, 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 234 ,Pozostale
rozrachunki z pracownikami”,

- naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy ptacone przez pracodawce, w korespondencji
z kontem 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”,

- odpisy na ZFSS w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie:

- zmniejszenie kosztow dotyczacych ubezpieczen spotecznych, w korespondencji z kontem 229 ,,Pozostate
rozrachunki publicznoprawne”,

- Zmniejszenie poniesionych kosztow dotyczacych swiadczen w korespondencji z kontami: 201 ,,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”, 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,

- zmniejszenie odpisdw na ZFSS w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,
- przeniesienie rocznej sumy kosztow na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencje szczegotowa do konta 405 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego wydatkow.
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Konto 405 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow
ubezpieczen spotecznych i innych §wiadczen. Saldo tego konta przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860 ,,Wynik finansowy”.

Konto 409 ..Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujgcia na kontach
400 — 405.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow prywatnych do celow
stuzbowych, koszty krajowych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkow przy pracy, koszty reprezentacji i reklamy, inne koszty niezaliczane do kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Do konta 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe przyporzadkowano ponizsze paragrafy klasyfikacji budzetowej
wydatkow:

- 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen” ale bez §wiadczen rzeczowych oraz ekwiwalentéw za
te $wiadczenia, wynikajacych z przepiséw bhp oraz innych §wiadczen na rzecz pracownikow,

- 303 ,,R6zne wydatki na rzecz osob fizycznych”,

- 419 ,,Nagrody konkursowe”,

- 421 ,,Zakup materiatdw i wyposazenia” zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy,

- 422, Zakup srodkow zywnoS$ci” zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy,

- 430 ,,Zakup ustug pozostatych” zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy,

- 441 ,,Podroze stuzbowe krajowe”,

- 443 | Rozne optlaty i sktadki” — w zakresie ubezpieczen majatkowych i sktadek na rzecz réznych organizacji,

- 444 | odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych” dotyczace emerytow.

Ponadto na koncie tym ujmowane sg koszty wykazywane w rachunku zyskow i strat w pozycjach:

1) ,,Inne $wiadczenia finansowane zbudzetu”, do ktérych sa zaliczane koszty klasyfikowane w takich
paragrafach wydatkow jak:

- 303 ,,R6zne wydatki na rzecz osob fizycznych”,

- 311, Swiadczenia spoleczne”,

- 324 , Stypendia dla uczniow”,

- 326 ,,Inne formy pomocy dla uczniéw”;

2) ,,Inne obcigzenia odpowiadajace takim paragrafom wydatkow jak:

- 285 ,,Wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow z podatku rolnego”,

- 290 ,,Wptaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwiazkéw gmin,
zwigzkow powiatowo — gminnych, zwigzkéw powiatow, zwigzkéw metropolitalnych na dofinansowanie zadan
biezacych”,

- 291 ,,Zwrot dotacji wykorzystywanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokosci”,
- 293 ,,Wptaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa”,

- 294 | Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogdlnej za lata poprzednie”,

- 459 ,Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz osob fizycznych”,

- 460 ,,Kary i odszkodowania wyptacone na rzecz osob prawnych”.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw, na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na
dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Konto 409 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
pozostatych kosztow rodzajowych.

Konto 490 .,Rozliczenie kosztéw”

Konto 490 stuzy do ujecia:

-w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” kosztow naliczonych w czasie
(w okresach pozniejszych), w ktorych byty ujete na kontach: 400 ,,Amortyzacja”, 401 ,,Zuzycie materiatow
i energii”, 402 ,,Ustugi obce”, 403, Podatki ioplaty”, 404 ,,Wynagrodzenia” 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne
i inne $wiadczenia”, 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe” w wartosci poniesionej,

- zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w korespondencji
z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”,

- kosztow wprost obcigzajacych wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy materialow ujete
na koncie 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych w korespondencji z kontem
640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na kontach 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409 przypadajace na przyszte okresy w korespondencji z kontem 640.
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Saldo Wn lub ma konta 490 oznacza zmiang stanu rozliczen migdzyokresowych kosztow na koniec roku
w stosunku do stanu na poczatek roku.

Saldo konta 490 jest przeznaczone w koncu roku obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Zespol 5 — ,,Koszty wedlug typow dzialalnosci i ich rozliczenie”

Konta zespotu 5 ,,Koszty wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji i rozliczenia kosztow
w uktadzie kalkulacyjnym. Konta tego zespolu moga zosta¢ rdwniez wykorzystane do ewidencji wykonania
budzetu w uktadzie zadaniowym.

W Urzedzie Gminy nie prowadzi si¢ ewidencji i rozliczenia kosztéw na kontach zespotu 5.

Zespot 6 — ,,Produkty”

Konta zespotu 6 ,,Produkty” stuzy do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke oraz kosztow
rozliczonych w czasie.

Konto 640 .,Roezliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji juz poniesionych kosztow dotyczacych przysztych okresow (rozliczenia czynne)
oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia
miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢:

- koszty proste iztozone poniesione w oOkresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow,
w korespondencji z kontem 490 ,,Rozliczenie kosztow”,

- wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore utworzono rezerwe w okresach poprzednich,
w korespondencji z kontem 490 ,,Rozliczenie kosztow”.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie:

- utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow, w korespondencji z kontem 490 ,,Rozliczenie kosztow”,
- zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich w czgsci
przypadajacej na dany okres, w korespondencji z kontem 490 ,,Rozliczenie kosztow”,

- oplacane z géry prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe, serwis oprogramowania
nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow, ksieguje sie je
W koszty miesigca, w ktérym zostaly poniesione.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie,

- wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wg ich tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — rezerwy na wydatki przysztych okresow.
Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich osiaggniecia z tytulu sprzedazy produktow, towarow, przychodow i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych,

2) podatkéw nieujetych na koncie 403,

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktoére wptywajg na wynik finansowy oraz przekazanych dotacji.

Konto 700 .,Sprzedaz produktoéw i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobow gotowych i pdtproduktow oraz roboét i ustug)
wlasnej dziatalno$ci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrgbnionej wtasnej jednostki
oraz kosztu ich wytworzenia.

Na tym koncie ewidencjonuje sie przychody ze sprzedazy produktéw, w wielko$ciach ustalonych w cenach
sprzedazy netto.

Do przychodow ze sprzedazy produktow zalicza si¢ przychody ze sprzedazy wyrobow i ustug, z wyjatkiem ustug
niestanowiagcych przedmiotu wtasciwej dziatalno$ci, ktore zalicza si¢ do pozostatych przychodow operacyjnych.
W jednostce prowadzacej sprzedaz produktow konto 700 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych zwiazanych z ta sprzedaza.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie:

- zmniejszenie przychodéw ze sprzedazy z tytutu korekt wystawionych faktur w korespondencji z kontem
221 ,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”,

- przeniesienie w koncu roku przychodow ze sprzedazy produktéw na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie:

- przychody ze sprzedazy na zewnatrz jednostki, w korespondencji z kontem 221 , Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych”,

- korekty zwigkszajace sprzedaz w korespondencji z kontem 221 , Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”.
Ewidencjg szczegdotowa do konta 700 prowadzi si¢ wg potrzeb sprawozdawczosci oraz rejestrow sprzedazy
zgodnie z przepisami VAT.
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Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 .,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw ztytutu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio
Z podstawowa dziatalnoscia jednostki.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy i zmniejszenia przychodow z tytutu dochodéw budzetowych,
w korespondencji z kontem 221 , Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”.

Na stronie Ma konta ujmuje sig:

- przypisy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, w tym z tytutu podatkow, w korespondencji z kontem
221 ,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”,

- wplaty nieprzypisanych przychodow ztytutu dochodow budzetowych, w korespondencji z kontami:
101 ,,Kasa”, 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdtowa prowadzona jest
wedtug zasad rachunkowosci podatkowe;.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 721 .,Przychody urzedu z tytulu dochodéw realizowanych w budzecie”

W urzgdzie sa ksiggowane przychody z tytutu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego
nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.

Przychodami urzedu z tego tytutu moga by¢ wylacznie dochody budzetu, ktore mozna podzieli¢ na:

- dochody budzetu kasowo zrealizowane w danym roku budzetowym,

- dochody budzetu kasowo zrealizowane w poprzednim roku, ale zaliczane do dochodow roku biezacego (czgsé
o$wiatowa subwencji ogoélnej i dotacje celowe przekazane w grudniu roku poprzedniego za styczen roku
budzetowego),

- dochody budzetu kasowo zrealizowane w nastgpnym roku budzetowym, ale zaliczone do dochodow
wykonanych biezgcego roku budzetowego (udzialy w podatku dochodowym od osob fizycznych i dochody
pobierane na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego przez urzedy skarbowe przekazane w Styczniu
nastgpnego roku za biezacy rok budzetowy).

Na stronie Wn konta 721 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku przychodow z tytutu dochodow budzetu na
konto 860.

Na stronie Ma konta 721 ujmuje si¢ roczne przeksiegowanie na podstawie ewidencji analitycznej prowadzonej
w budzecie do konta 901 przychodow z tytutu dochodéw budzetu.

Konto 750 .,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych. Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ przychody z tytutu
operacji finansowych, aw szczegélnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych , przychody
z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow
obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych
z tytutu udzialdow w innych podmiotow gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone
odsetki za zwtoke od naleznosci. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma
konta 860 ,,Wynik finansowy” (Wn konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 .,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolnosci
warto$¢ sprzedanych udzialow, akcji i1 papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow
i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych, ujemne roznice kursowe
z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta
751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki
od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji
finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ..Pozostale przychody operacyjne”

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

Na stronie Wn konta 760 ujmuje sie:
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- korekty zmniejszajace przychody ze sprzedazy materialow, $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie, w korespondencji z kontami: 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 221 ,Naleznosci ztytulu dochodéw  budzetowych”, 234 ,Pozostale rozrachunki
Z pracownikami”, 240 ,,Pozostale rozrachunki”,

- przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychodéw operacyjnych na konto 860 ,,Wynik
finansowy”.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

- przychody ze sprzedazy materialbw w wartosci cen zakupu lub nabycia, $rodkoéw trwatych, wartosci
niematerialnych iprawnych, inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) w korespondencji z kontami:
101 ,,Kasa”, 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”,
234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- darowizny i nieodptatnie otrzymane rzeczowe aktywa obrotowe, w korespondencji z kontami: 013 ,,Pozostate
srodki trwate”, 310 ,,Materialy”,

- otrzymane darowizny pieni¢zne, w korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”, 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,
- odpisane przedawnione zobowigzania, niedotyczace dziatalnosci finansowej, funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji z kontami: 201 , Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 221 , Naleznosci
Z tytutu dochodéw budzetowych”, 225 ,,Rozrachunki z budzetami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- otrzymane i nalezne odszkodowania, kary i grzywny w korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”, 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki”, 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 221 ,Naleznosci ztytutu dochodéw
budzetowych”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- nadwyzki inwentaryzacyjne aktywow obrotowych (niekorygujace kosztow na koncie 401), w korespondencji
z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- przepadek otrzymanego wadium i kaucji, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- zmniejszone lub odpisane odpisy aktualizujace, w korespondencji z kontem 290 ,,0dpisy aktualizujace
nalezno$ci”.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”, pozostale przychody
operacyjne ujmowane na koncie 760, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ..Pozostale przychody operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sig;

- warto$¢ w cenach zakupu lub nabycia sprzedanych materiatdéw w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie
Mmateriatow i energii”,

- naliczone lub zaptacone nieprzypisane odszkodowania, kary igrzywny w korespondencji z kontami:
101 ,Kasa”, 130,Rachunek biezagcy jednostki”, 201 ,,Rozrachunki zodbiorcami i dostawcami”,
225 ,,Rozrachunki z budzetami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- koszty zwigzane z likwidacjg $rodkow trwalych oraz ze sprzedazg $rodkow trwatych i inwestycji
w korespondencji z kontami: 101, 130, 201,

- odpisane przedawnione, umorzone, nie$ciggalne naleznosci niedotyczace przychodow finansowych, na ktére
nie dokonano odpisu aktualizujagcego, w korespondencji z kontami: 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 221 ,Nalezno$ci ztytulu dochodéw budzetowych”, 225 ,Rozrachunki z budzetami”,
229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- utworzone odpisy aktualizujace naleznosci, w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”,
- naliczone lub zaptacone koszty postepowania spornego i egzekucyjnego w korespondencji z kontami: 101, 130,
240,

- niezawinione niedobory aktywow obrotowych, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

Na stronie Ma konta 76 1ujmuje sie:

- korekty zmniejszajace ujgte wczesniej na stronie Wn konta 761, w korespondencji z kontami, na ktorych
uprzednio byly ujete pozostate koszty operacyjne,

- przeniesienie na koniec roku pozostalych kosztow operacyjnych na strong WN konta 860 ,,Wynik finansowy”.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 .,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki oraz ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, na stronie Ma jego zwigkszenia.
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Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiggowanie z konta 860 ,,Wynik finansowy” straty bilansowej roku ubieglego,

- przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych (roczne),
w korespondencji z kontem 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”,

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu isrodkéw budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje”,

- roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych — zmniejszenie wartosci ewidencyjnej Srodkéw trwatych,
w korespondencji z kontem 011 ,,Srodki trwate”,

-roznice z aktualizacji $rodkdéw trwalych — zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia,
w korespondencji z kontem 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”,

- wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych:

*podstawowych $rodkow trwatych (warto$é netto), w korespondencji z kontem 011 ,,Srodki trwate”,

*warto$¢ niematerialnych i prawnych (warto$§¢ netto) umarzanych w czasie, w korespondencji z kontem
020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”,

*$rodkow trwatych w budowie w korespondenciji z kontem 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje),

- warto$§¢ wniesionych w formie wkladu niepienieznego (aportu) srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie, w korespondencji z kontami: 011, 020, 080,

- warto$¢ zlikwidowanych podstawowych Srodkow trwatych (warto$¢ netto) w korespondencji z kontem
011 ,,Srodki trwate”,

- warto$¢ zaniechanych $rodkéw trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 080 ,,Srodki trwate
w budowie (inwestycje)”,

- pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek w korespondencji z kontami: 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 221 ,Naleznos$ci ztytulu dochodéw budzetowych”, 225 ,Rozrachunki z budzetami”,
226 ,.Dhugoterminowe  naleznosci  budzetowe”, 229 ,Pozostate = rozrachunki  publicznoprawne”,
231 ,,Rozrachunki ztytulu wynagrodzen”, 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozostale
rozrachunki”.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860 ,,Wynik finansowy”,

- przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta
223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych” (roczne),

- rownowarto$¢ srodkéw budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem
810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz §rodki z budzetu na inwestycje”,

- roznice z aktualizacji $rodkow trwatych — zwigkszenie wartosci ewidencyjnej srodkow trwalych,
w korespondencji z kontem 011 ,,Srodki trwate”,
-réznice z aktualizacji $rodkéw trwalych — zmniejszenie wartoSci dotychczasowego umorzenia,

w korespondencji z kontem 071 ,,Umorzenie srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”,

- nicodptatne otrzymanie podstawowych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, $rodkoéw
trwatych w budowie, w korespondencji z kontami: 011, 020, 080,

- aktywa przejete od zlikwidowanych jednostek w korespondencji ze wszystkimi kontami zawierajacymi salda
na dzien likwidacji jednostek.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwickszen
i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ..Dotacie budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji:

- dotacji budzetowych,

- ptatnosci z budzetu srodkow europejskich,

- srodkow z budzetu na $rodki trwate w budowie.

Na stronie Wn konta 810 ksigguje sie¢:

- warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystang lub rozliczong w korespondencji
z kontem 224 , Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatno$ci z budzetu srodkow europejskich”,

- warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224,

- rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki” (jest to zapis rownolegly do zaplaty zobowigzan ksiggowany Wn 810, Ma 800).
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Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810 na konto
800 ,,Fundusz jednostki”.

Na koniec roku konto 810 wykazuje salda.

Konto 840 ..Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ksigguje si¢ utworzenie rezerw na przyszite zobowigzania oraz powstanie i zwigkszenie
rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Rezerwy na zobowigzania dziatalno$ci operacyjnej zalicza si¢ do pozostatych kosztow operacyjnych (Wn 761),
a dotyczace operacji finansowych — do kosztow finansowych (Wn 751).

Na stronie Wn konta 840 ksieguje si¢ zmniejszenie lub rozwigzanie rezerw oraz rozliczenie mi¢dzyokresowych
przychoddéw poprzez zaliczenie ich do przychoddéw roku obrotowego.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen mi¢dzyokresowych przychodéw.
Konto 851 ..Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki pieni¢zne funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie
135 ,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale $rodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dziatalnos$ci podstawowej jednostki ( z wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

Wszystkie zwiekszenia ZFSS ksieguje sic na koncie 851 na stronie Ma, za§ zmniejszenia funduszu acznie
z kosztami dziatalno$ci socjalnej ujmuje si¢ po stronie Wn.

Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- finansowanie z ZFSS $wiadczen socjalnych dla 0sob uprawnionych, w korespondencji z kontami: 101 , Kasa”,
135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”, 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki” — umorzenie pozyczek udzielonych
z ZFSS na cele mieszkaniowe w korespondenciji z kontem 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”.

Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- rozliczenie odpisu na ZFSS, w korespondencji z kontem 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”,

- wptyw $rodkéw z tytutu odpisu na ZFSS w korespondencji z kontem 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”,

- wptyw $rodkow z tytulu nieprzypisanych wczesniej naleznosci za dziatalno$¢ socjalna:

*do kasy, w korespondencji z kontem 101,

*na rachunek ZFSS, w korespondenciji z kontem 135,

- zwigkszenia funduszu z tytulu odsetek od srodkow pienieznych na rachunku bankowym, w korespondencji
z kontem 135 ,,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”,

- zwiekszenia funduszu ztytutu odsetek dotyczacych udzielonych pozyczek, w korespondencji z kontami:
101 ,Kasa”, 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”, 234 ,Pozostate rozrachunki
Z pracownikami”.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 .,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855stuizy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na
tronie Ma — stan funduszu ijego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych jednostek w korespondencji
z kontem 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Wn konta 855, w korespondencji z kontem 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek ujmuje si¢:

- likwidacje mienia pozostatego po zlikwidowanych jednostkach,

- sprzedaz mienia pozostatego po zlikwidowanych jednostkach,

- wartos¢ mienia zlikwidowanych jednostek przyjetego na wilasne potrzeby albo przekazanego nieodptatnie.

Na stronie Ma konta 855 w korespondencji z kontem 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” ujmuje sig:

- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow
tych jednostek,

- zwigkszenie warto$ci mienia po zlikwidowanych jednostkach do wartos$ci wynikajacej z ewidencji.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego innym jednostkom lub nieprzejetego na wtasne potrzeby,
lub wartos$¢ mienia sprzedanego, albo jeszcze niesplaconego.
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Konto 860 .,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860ujmuje si¢:

1. W koncu roku obrotowego:

- przeniesienie poniesionych kosztow rodzajowych, w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405,
409,

- przeniesienie zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490 ,,Rozliczenie kosztow”,

- przeniesienie wartosci sprzedanych materiatow, w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostale koszty
operacyjne”,

- przeniesienie kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 ,,Koszty finansowe”,

- przeniesienie pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty
operacyjne”.

2. W roku nastepnym przeniesienie zysku netto na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢:

1. W koncu roku obrotowego:

- przeniesienie uzyskanych przychodow ze sprzedazy produktéw, w korespondencji z kontem 700 ,,Sprzedaz
produktow i koszt ich wytworzenia”,

- przeniesienie uzyskanych przychodow ztytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem
720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,

- przeniesienie uzyskanych przychodow finansowych, w korespondencji z kontem 750 ,,Przychody finansowe”,
- przeniesienie uzyskanych pozostatych przychodow, w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate przychody
operacyjne”,

- przeniesienie zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490 ,,Rozliczenie kosztow”.

2. W roku nastepnym przeniesienie straty netto na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn strat¢ netto, saldo Ma
zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Konta pozabilansowe

Konto 090 — Srodki trwate w likwidacji

Konto 090 stuzy do ewidencji srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji do momentu ich faktycznego
zniszczenia. Na stronie Wn ujmuje si¢ na podstawie dokumentu LT — likwidacja $rodka trwatego, wartos§¢
poczatkowa $rodkow trwalych postawionych w stan likwidacji, pod data wyksiggowania ich z ewidencji
bilansowej. Natomiast na stronie Ma odnotowuje si¢ rozchod tych srodkow pod data ich fizycznej likwidacji, na
podstawie dokumentow potwierdzajacych ich rozbiorke, ztomowanie badz zniszczenie.

Saldo Wn konta 090 pokazuje wartos¢ $rodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji, ktore nie zostaty
jeszcze faktycznie zlikwidowane. Ewidencja analityczna prowadzona jest w szczegdtowosci umozliwiajgce;j
ustalenie na dany dzien ilo$ci i warto$ci poszczegolnych srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji.
Konto 910 .,,Gwarancje ubezpieczeniowe, bankowe”

Konto stuzy do ilosciowej ewidencji przekazywanych przez Wykonawcow gwarancji stanowiacych
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, wlasciwego usunigcia wad i usterek oraz gwarancje zaplaty
wadium.

Konto 976 .,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu sporzadzenia
Tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

a) Rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,

b) Warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

¢) Warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegoétowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
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Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych. Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajgcych wydatkow budzetowych,
a na stronie Ma:

a) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkow budzetowych,

b) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaste;j.

Konto 981 nie wykazuje saldo na koniec roku.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkoéw budzetowych danego roku budzetowego oraz
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

- rtownowarto$¢ zaangazowanych wydatkdw, ktore beda obciazaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczeg6towa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw z podziatem na
wydatki ujete w planie finansowym jednostki danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przyszitych. Ewidencja
szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow ujetych do realizacji
W latach nastepnych oraz pozostalych wydatkéw budzetowych przysztych lat, z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajgce zaangazowanie wydatkow budzetowych lat
przysztych.

Konto pozabilansowe rachunkowosci podatkoéw i oplat

Konto 990 — .,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe
podatnika™

Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od o0séb trzecich i realizacji tych zobowigzan.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje sie kwoty nalezne od 0sob trzecich, w stosunku do ktorych orzeczono
0 odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika, na stronie Ma realizacje tych zadan.

Konto 991 — ..Rozrachunki z inkasentami_z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw”

Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie przypisy w wysokosci nalezno$ci do pobrania oraz odsetki za zwtoke i inne
naleznos$ci uboczne w kwocie wplaconej, a na stronie Ma ksigguje sie wplaty kwot pobranych dokonane do kasy
lub na rachunek bankowy, oraz odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentéw do pobrania ale nie pobranych.

Wojt Gminy

Adam Misiewicz
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 1/2021
Wojta Gminy Swiercze
z dnia 4 stycznia 2021 r.

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ

1. Rokiem obrotowym jest okres 12 miesigcy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

2. Jednostka sporzadza ponizsze rodzaje sprawozdan:

1) sprawozdania budzetowe,

2) sprawozdania w zakresie operacji finansowych,

3) sprawozdania finansowe,

4) sprawozdania statystyczne.

W zaleznosci od rodzaju sprawozdan okresy sprawozdawcze przypadaja na okresy miesi¢czne, kwartalne
i roczne. Okresy sprawozdawcze, jak réwniez forma sporzadzania sprawozdan, sg okreslone w przepisach
wprowadzajacych obowiazek sporzadzania poszczegdlnych sprawozdan.

3. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniach
zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

4. W ciagu roku obrotowego do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ operacje
gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody wptynety do Referatu Finansowego
nie pozniej niz do 6smego dnia nast¢pnego miesigca. Jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od pracy (w tym
w sobote) - do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Zasady te nie dotyczg ujmowania operacji
gospodarczych w ksiggach rachunkowych na przetomie roku obrotowego.

5. Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej tego roku,
jesli wptyna do Referatu Finansowego do dnia 15 stycznia roku nastepnego.

6. Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztow zakupu prenumeraty, optat abonamentowych,
ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne platnosci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesiac,
nie podlegaja rozliczeniu w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow ze wzgledu na
nieistotny wptyw na sytuacj¢ finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowe;j i finansowej
jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w cato$ci w kosztach miesigca, w ktorym zostat
dokonany wydatek.

7. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, jednorazowo W grudniu za okres catego
roku (metoda liniowg).

8. Nowo przyjete $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje poczawszy
od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto je do uzywania.

9. Ewidencja $rodkéw trwalych oraz pozostatych srodkéw trwatych prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego "Srodki trwate" w Referacie Finansowym. Za poziom istotno$ci wartoéci srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych przyjmuje sie¢ kwote wynikajaca z ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Pozostate $rodki trwate o warto$ci powyzej 3.000,00 zt ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej i sg
amortyzowane jednorazowo.

Pozostate srodki trwale o wartosci rownej lub nizej od 3.000,00 zt odnoszone bezposrednio w koszty pod data
zakupu.

W uzasadnionych przypadkach do ewidencji iloSciowo-wartosciowej mozna wprowadzi¢ pozostate srodki trwale
0 wartosci ponizej 3.000,00 zt.

Ewidencje srodkow trwatych uzyczonych Gminie Swiercze prowadzi sig recznie w ksiggach inwentarzowych.
10. Ewidencje¢ analityczng $rodkow trwatych w budowie (inwestycji) prowadzi si¢ dla kazdego $rodka
w systemie komputerowym.

11. Jednostka nie prowadzi magazynu materialow. Materialy w dacie zakupu wydawane sa do zuzycia
i yymowane bezposrednio w koszty. Na koniec roku przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ niezuzytego wegla
i wprowadza stan zapasow, korygujac koszty o warto$¢ tego stanu pod datg ostatniego dnia danego roku.

12. Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie".

13. W Urzgdzie Gminy prowadzone sg odregbne rachunki bankowe dla budzetu i dla urzedu. Ponadto w urzedzie
prowadzony sa odrebne rachunki bankowe dla potrzeb realizacji wlasnych dochodow budzetowych jednostki
oraz oddzielne rachunki dla wykonywania wydatkéw budzetowych. Zrealizowane w danym miesigcu przez
jednostke dochody budzetowe przekazywane sa na rachunek budzetu ostatniego dnia miesigca.
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14. Ujmuje si¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnos¢ dochodow i wydatkow, a w zakresie wydatkow
i kosztow - takze zaangazowanie §rodkow.

15. Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji gospodarczych
jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

16. Odsetki od naleznosci i zobowigzan rowniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod data
ostatniego dnia kwartalu, w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu. Koszty upomnien ujmuje sie
w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty.

17. Technikg komputerowa przy uzyciu programéw komputerowych Firmy Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM prowadzona jest: obstuga zaro6wno syntetyczna jak i analityczna budzetu gminy tzw. "organu”
i Urzedu, jako jednostki, wydatki i dochody budzetu, plan wydatkéw i dochodow, zaangazowanie, ewidencja
syntetyczna poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodow i kosztow, wymiar i ksiggowosé
podatkéw: od nieruchomos$ci od 0sob fizycznych i prawnych, rolnego od osob fizycznych, lesnego od osob
fizycznych, od oso6b prawnych, taczne zobowiazanie pieniezne, podatek od §rodkéw transportowych od osob
fizycznych i prawnych, wplaty z tytutu zobowigzan podatkowych realizowane w kasie Urzgdu z wykorzystaniem
programu "Kasa". Sprawozdanie zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sg w systemie Besti@ i za pomocg
tego systemu przekazywane sg drogg elektroniczna do RIO.

18. Program komputerowy "Ksiggowos¢ budzetowa" zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci
budzetowe;j:

- prowadzenie kartoteki dowodow 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 planow finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazow zawierajacych stopien
wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

19. Do wprowadzenia danych zwigzanych z wymiarem podatkéw upowazniona jest osoba prowadzaca wymiar
podatkéw natomiast wplaty podatkéw wprowadzane sg przez pracownika odpowiedzialnego za ksiggowosc
podatkowa. Osoby nieupowaznione nie mogg wprowadza¢ danych. Uzgadnianie wplat podatkow odbywa sig
na koniec kazdego miesiaca.

20. Wymiar i ksiegowos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzony jest w Referacie
Finansowym przy uzyciu programu komputerowego " Odpady", "Karty kontowe", "Kasa" firmy "TENSOFT Sp.
z0.0.".

21. W Referacie Finansowym wystawiane sg faktury za $cieki odprowadzone do oczyszczalni $ciekow
w Ostrzeniewie oraz faktury za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych, prowadzona jest obstuga finansowa
z tytuhu rozliczen ustug $wiadczonych przez Gming.

Przypis naleznos$ci z tytutu najmu lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych, dzierzaw dokonywany w okresie
miesiecznym na podstawie zawartych umoéw, zgodnie z wystawionymi w danym miesigcu fakturami.
Rozliczenia prowadzone sg przy uzyciu programow komputerowych firmy TENSOFT Sp. z 0.0. ( "Rejestry
i faktury VAT", "Opfata za $cieki", "Czynsze mieszkaniowe", "Kasa").

22. Ewidencj¢ rozrachunkéw prowadzi si¢ w ksiegach kontowych zpodziatem na konta rozrachunkowe
oraz na poszczegdlnych kontrahentow.

Zapisy ksiegowosci analitycznej podlegaja, co miesige uzgodnieniu z kontami syntetycznymi przy zastosowaniu
"zestawienia obrotow i sald”. W polityce rachunkowosci konta analityczne nie s ujmowane w obowigzujacym
wykazie kont.

23. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, majac na uwadze zasady okreslone w art. 254 pkt 3 ustawy
0 finansach publicznych dopuszcza si¢ udzielanie kontrahentom zaliczek na realizacj¢ dostaw towarow i ustug.
Zaliczki te sg udzielane zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie cywilnoprawnej zawartej z kontrahentem.
Z dniem otrzymania faktury koncowej, potwierdzajacej zakonczenie realizacji dostaw towarow i ustug nastgpuje
przeksiggowanie kwoty wyplaconej zaliczki z konta 240 "Pozostate rozrachunki" ( analityka zaliczki) na konta
zespotu "4" ( koszty rodzajowe).
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24. Delegacje - polecenie wyjazdu stuzbowego pracownikom Urzgdu podpisuje Wojt, Sekretarz. Polecenie
wyjazdu stuzbowego dla Wojta Gminy podpisuje Sekretarz. W przypadku nieobecnosci Wojta Gminy delegacje
dla Sekretarza podpisuje Skarbnik Gminy. Delegujacy podpisujgc polecenie wyjazdu stuzbowego okresla
pracownikowi cel podrézy stuzbowej, termin (dzien, m-c, rok), z jakiego srodka lokomocji moze korzystac.
Przedlozenie rozliczenia kosztéw podrozy shuzbowej powinno nastapi¢ w ciggu 14 dni od jej zakonczenia.
W przypadku Kkorzystania z samochodu prywatnego do celow stuzbowych na delegacji musi by¢ adnotacja
0 wpisaniu do ewidencji przebiegu pojazdu.

25. Umowy zlecenia i umowy 0 dzieto zawierane sa w formie pisemnej. Sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach,
z ktorych oryginal wraz z rachunkiem jest przeznaczony dla ksiggowosci, drugi egzemplarz (kopi¢) otrzymuje
zleceniobiorca.

Metody wyceny aktywow i pasywow

1. SrodKi trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ na dzien bilansowy w zaleznosci od tego,
W jaki sposob zostaly przyjete:

- ceny nabycia,

- kosztow wytworzenia ( w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie),

- wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkow trwatych),

- ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu (ten sposéb wyceny stosuje sie, jezeli nie jest
mozliwe ustalenie ceny nabycia np. dla sSrodkéw trwatych przejetych nieodplatnie).

Srodki trwate otrzymane na podstawie decyzji wiasciwego organu sa wyceniane W warto$ci okre§lonej w decyzji.
Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres catego roku
w grudniu przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych
(metoda liniowa).Nie umarza si¢ gruntow.

Nowo przyjete $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne iprawne umarza si¢ iamortyzuje poczawszy
od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym je przyjeto.

Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowia warto$ci niematerialnych i prawnych, jezeli byty
zakupione wraz z komputerem i stanowig jego integralng czg¢$¢, bez ktérych nie bytby zdatny do uzytku.
Powigkszaja one wartos¢ srodka trwatego albo pozostatego srodka trwalego.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkoéw trwatych dokonuje si¢ wytgcznie
na podstawie odrebnych przepiséw. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.
Dla zadnej grupy srodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytulu trwalej utraty wartosci.

2. Pozostale $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne.

Pozostate $rodki trwate obejmuja:

- §rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartos$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkoSci
ustalonej w przepisach o0 podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne
sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwate o wartosci powyzej 3.000,00 zt uymuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej Pozostate
srodki trwate o wartosci rownej lub nizej od 3.000,00 zt odnoszone bezposrednio w koszty pod data zakupu.

W uzasadnionych przypadkach do ewidencji iloSciowo-wartosciowej mozna wprowadzi¢ pozostate srodki trwale
0 wartosci ponizej 3.000,00 zt.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarzane sg pozostate $rodki trwate.
3. Srodki trwale w budowie ( inwestycje)

Srodki trwate w budowie ( inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych $rodkéw trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow poniesione do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- oplaty notarialne, sadowe, inne,

- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wyplacane do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych Srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow przetargow, ogloszen,
kosztow obstugi zadluzenia budzetu gminy, z wyjatkiem odsetek od kredytow ipozyczek zaciagnigtych
na finansowanie inwestycji, naliczonych do dnia przekazania $rodka trwatego do uzytkowania.

Do kosztow inwestycji zalicza si¢ nastgpujace koszty:

- dokumentacji projektoweyj,

- nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku zwigzanych z budowa,

- badan dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow,
- optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,
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- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Srodki trwale w budowie wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokosci ogohu kosztéw pozostajacych
W bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci.

4. Dlugoterminowe aktywa finansowe

Dhugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
jako inwestycje dlugoterminowe.

Obejmuja w szczegolnosci:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane, jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia
transakcji nie sa istotne.

Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe, w tym udziaty w innych jednostkach, wyceniane sg w:
- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Cena nabycia jest kwota rzeczywiscie wydatkowanych na ten cel $srodkow pienieznych, powigkszonych o optaty
zwigzane z nabyciem udzialu w spotce, jak np. notarialne, sagdowe, podatek od czynno$ci cywilnoprawnych,
jezeli obcigzajg one nabywce udziatow i akcji.

Warto$¢ godziwa jest to kwota, za jaka dany skladnik aktywoéw ipasywoéw moglby zosta¢ wymieniony,
a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowe;.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewnic ustalenie warto$ci bilansowej (netto) poszczegolnych rodzajow
dtugoterminowych aktywow finansowych.

5. Zapasy

Zapasy obejmuja materialy. W Urzedzie Gminy Swiercze wycenia si¢ je w cenach zakupu. Jednostka
nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione: Srodki czysto$ci, materialy biurowe, materiaty
do biezacych remontow, czg¢sci zamienne do komputerow, czg¢$ci zamienne bezposrednio wmontowane
do samochodow, oleje, smary, paliwo wlane bezposrednio do zbiornikoéw samochodow, piasek, sol niezbedne
do utrzymania drog zima, przekazane sg bezposrednio do zuzycia i ksiggowane w koszty, nie podlegaja korekcie
kosztow na dzien bilansowy. Korekcie kosztow na dzien bilansowy podlega zakupiony a niezuzyty w danym
roku wegiel.

6. Naleznosci krotkoterminowe

Naleznosci krotkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin
zaplaty oraz wszystkie pozostate, ktore staja si¢ wymagalne w ciggu 12 m-cy od dnia bilansowego. Wycenione
sa w warto$ci nominalnej, a na dzien bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymaganymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

Naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych, ktérych termin ptatnosci przypada na biezacy rok
budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”. Naleznosci budzetowe
0 terminie zaptaty w nastgpnym roku (kolejnych latach), ujmuje si¢ na koncie 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci
budzetowe”. Odsetki od naleznoéci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub w wysokosci naleznych odsetek
na koniec kwartatu.

7. Srodki pieniezne

Srodki pieniezne w Kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;j.

8. Zobowiazania z tytulu dostaw

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, czyli tacznie z odsetkami naliczonymi
na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

9. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja wycenione wg zasad okreslonych
dla jednostek kontynuujacych dziatalno$¢, chyba, ze przepisy o likwidacji jednostki stanowig inaczej.

Ustalenie wyniku finansowego

W Urzedzie Gminy Swiercze — jednostce budzetowej wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu "4" Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie"

Wynik finansowy jednostki przedstawiony w rachunku zyskow i strat obejmuje:

- wynik z dziatalno$ci podstawowe;j,
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- wynik z dziatalnoS$ci operacyjne;j,

- wynik z operacji finansowych,

- wynik brutto,

- zysk netto.

Ustalanie wyniku finansowego budzetu:

a) do ewidencji deficytu lub nadwyzki stuzy konto 961 "Wynik wykonania budzetu".

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego:

-na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych wciggu roku wydatkow budzetu
w korespondencji z kontem 902 "Wydatki budzetu" oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem
903 " Niewykonane wydatki".

-na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu,
w korespondencji z kontem 901"Dochody budzetu".

b) w nastepnym roku pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 961 przenosi si¢
na konto 960 " Skumulowane wyniki budzetu",

C) pozostate operacje niekasowe wplywajace na wynik wykonania budzetu, ktore nie powodujg zwickszenia
dochodow i wydatkow budzetowych danego roku, sa ujmowane na koncie 962" Wynik na pozostatych
operacjach",

- na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi;

- na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi;

d) na koniec roku konto 962 moze wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami
lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami,

e) pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto
960 "Skumulowane wyniki budzetu".

Wéjt Gminy

Adam Misiewicz
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 1/2021
Wojta Gminy Swiercze
z dnia 4 stycznia 2021 r.

INSTRUKCJA ZASAD SPORZADZANIA, OBIEGU, KONTROLI WEWNETRZNEJ ORAZ
ARCHIWIZOWANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

Dokumentacja ksiggowa to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow ksiegowych),
odzwierciedlajacych w skrdconej formie tre$¢ operacji izdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji
ksiegowe;j.
Na ksiggowos¢ jednostki sktadaja si¢: ksiegi rachunkowe, stanowigce podstawe dokonywana zapisow, dowody
ksiggowe, wyniki inwentaryzacji i opis stosowanego przez jednostkg systemu rachunkowosci.
Ksiegi rachunkowe
1. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik, w ktoérym kolejno numerowane zapisy nastepuja w porzadku chronologicznym. Zapisy powinny by¢
dokonywane w sposob trwaly ina podstawie sprawdzonego iodpowiednio zakwalifikowanego do ujecia
w ksiggach dowodu ksiegowego. Numeracja zapisow powinna by¢ ciagla i zapewnia¢ powigzania zapisu
z numerem identyfikacyjnym dowodu ksigegowego.
2) konta ksiegi glownej, na ktorych zapisy nastepuja wedlug zasady podwojnego zapisu w porzadku
chronologicznym,
3) konta ksigg pomocniczych dla wybranych kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane
sg zgodnie z zasada zapisu powtarzanego, sa uszczegotowieniem i uzupetnieniem kont ksiegi gtowne;.
4) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej, ktore bez wzgledu na dtugos¢ okresu sprawozdawczego
powinno by¢ sporzadzane co miesigc i uzgadniane z obrotami dziennika,
5) zestawienie sald kont pomocniczych sporzadzone na dzien bilansowy.
2. Ksiegi rachunkowe winny by¢ wlasciwie oznakowane oraz powinny by¢ prowadzone:
a) rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco,
b) w jezyku polskim, w ztotych i w groszach,
C) za lata obrotowe w przekroju okresow sprawozdawczych, zapewniajac ciaglto$é zapisow, ksiegi prowadzi si¢
za rok obrotowy, ktorym jest rok kalendarzowy.
3. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na rozpoczecie kazdego roku obrotowego i zamyka na koniec kazdego roku
obrotowego. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw ksiggowych
(dowodéw ksiegowych). Ostatecznego zamkniecia i otwarcia ksigg rachunkowych jednostki dokonuje si¢
w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za rok
obrotowy.
4. W Urzedzie Gminy ksiggi rachunkowe prowadzone sg komputerowo na podstawie programow firmy: Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek, TENSOFT Sp. z 0.0.. Wymogi stawiane w ustawie
0 rachunkowos$ci sg zachowane i jest zapewniona kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci
oraz parametréw przetwarzania danych. Program zapewnia mozliwo$¢ uzyskania informacji za dowolny okres
sprawozdawczy.
5. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy w Swierczach ul. Pultuska 47
Dowody ksiegowe
1. Pojeciem dowodu ksiegowego okre$la si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasziych lub zamierzonych
czynnosciach (przedsiewzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
Zapisy ksiggowe dokonywane sg na podstawie dowodow ksiegowych:
- zewnetrznych obcych - otrzymanych od kontrahentow (tylko oryginaty),
- zewnetrznych wlasnych — przekazywanych w oryginale kontrahentom,
- wewnetrznych (wlasnych)-dotyczacych operacji wewngtrznych jednostki (np.: decyzje, listy ptac, polecenie
ksiegowania PK).
2. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie dowod ksiegowy stwierdzajgcy fakt dokonania
operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy co najmnie;j:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
b) okreslenie stron ( nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
C) opis operacji oraz warto$¢,
d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data, date sporzadzenia dowodu,
e) podpis wystawcy dowodu
f) sprawdzony zostat pod wzgledem:
- merytorycznym, co oznacza sprawdzenie celowosci i gospodarczego uzasadnienia operacji gospodarczej,
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- formalno — rachunkowym sprawdzenie to oznacza zgodno$¢ z przepisami prawa, zgodnos$¢ rachunkowa,

- zostal zadekretowany i zakwalifikowany celem ujecia w ksiggach rachunkowych co oznacza: wskazanie
symboli kont ksiegowych oraz ich stron, wskazanie podziatek klasyfikacji budzetowej, jesli dowdd dotyczy
operacji dochodéw lub wydatkow budzetowych.

3. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony W jezyku polskim, za§ w przypadku kiedy dotyczy kontrahenta
zagranicznego moze by¢ sporzadzony w jezyku obcym i w takim przypadku powinno by¢ dotaczone wiarygodne
ttumaczenie na jezyk polski. W przypadku gdy dowod ksiggowy jest wystawiony w walucie obcej powinien
zawieraC przeliczenie jej wartoSci na walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie ksiggowym.

4. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktorg dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

5. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie poprzez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem.

6. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skre$lenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci oraz zlozenie podpisu
osoby do tego upowaznionej. Nie mozna dokonywac poprawek pojedynczych liter lub cyfr.

7. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wigceej niz jeden egzemplarz dowodu wowczas
robione jest zestawienie dowodow na PK — Poleceniu ksiggowania i wyszczegdlnia si¢ kolejno wszystkie
dokumenty stanowigce cato$¢, nadaje si¢ numer PK obejmujacy od jednego dokumentu do ostatniego.

8. Dowdd ksiegowy powinien by¢ wystawiony starannie, w sposob czytelny i trwaty piérem lub dtugopisem
albotez jako wydruk komputerowy. Podpisy na dowodzie ksiggowym sktada sie¢ odrecznie pidrem
lub dtugopisem.

9. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznego dowodu zrodtowego zezwala sie
na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiggowego dowodu zastgpczego, sporzadzonego
przez osobe dokonujaca takiej operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ushug.

Dowdd zastepczy sporzadza si¢ w formie os$wiadczenia przedkladanego przez osobg¢ dokonujacg operacji
gospodarczej i oswiadczenie to winno zawiera¢ nastepujace dane:

1) imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej o§wiadczenie, stanowisko pracy,

2) w tresci oswiadczenia winna by¢ podana ilo$é, cena jednostkowa i wartos¢ poszezeg6dlnych rodzajow zakupu,
3) czytelny podpis sktadajacego oswiadczenie,

4) zatwierdzenie jako dowod ksiggowy przez Skarbnika.

10. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez zbiorcze zestawienia sporzadzane do zaksiggowania zapisem
zbiorczym. Sg to najczgéciej PK — polecenia ksiggowania, ktore nie wyrazajg faktu dokonania operacji
gospodarczej lecz dokonania korekty blednego zapisu, otwarcia kont, dokonania przeksiggowan rocznych
lub zbiorczego ujecia w ewidencji.

11. Wyciagi bankowe odzwierciedlajagce obroty dokonane na rachunku bankowym jednostki sg dowodami
ksiggowymi, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ obroty na koncie rachunku bankowego.

12. Kazdy dowdd ksiegowy podlega sprawdzeniu i zbadaniu jego legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci
zdarzen operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach ksiegowych musi by¢ zatem
sprawdzony przed przedtozeniem do ewidencji pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym.

13. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelnosci jego danych, celowosci
i gospodarnosci a takze legalnosci operacji gospodarczej wyrazonej w dowodzie ksiggowym. Sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym dowodu to takze sprawdzenie czy dowod zostal wystawiony przez wilasciwag
jednostke, zgodnie z przeprowadzeniem zamowienia publicznego, oraz czy zawiera wszystkie wymagane
dodatkowo dokumenty, ( protokoty odbioru robot, obmiar robot).

Dowod ksiggowy (faktury, rachunki) powinien by¢ opisany, jakie jest przeznaczenie zakupionych materiatow,
czy ushugi wykonano poprawnie zgodnie ze zleceniem, umowg. Na fakturach za rzeczowe sktadniki majatkowe
powinien widnie¢ wpis o tresci: ,,wpisano do ksiegi/do ewidencji pod poz. ...”.

14. Potwierdzenia sprawdzenia dowodu przez pracownikéw pod wzgledem merytorycznym dokonuje Wojt.

15. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione
zostaly w sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz, ze dane
liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych. Sprawdzenia dowodow pod wzglgdem formalno -
rachunkowym dokonuje z ramienia Skarbnika Gminy, Gtéwny Ksiegowy Urzedu. Za sprawdzenie pod
wzgledem formalno-rachunkowym kosztorysow i faktur inwestycyjnych odpowiedzialny jest inspektor nadzoru.
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16. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci
i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych dokonuje Skarbnik lub Gtowny
Ksiegowy Urzedu.

17. Dowody ksiggowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlegaja
zatwierdzeniu do wyplaty przez Kierownika Jednostki lub osoby przez niego upowaznione.

18. W ksiggach rachunkowych danego miesigca ujmuje si¢ dowody ksiggowe przedtozone w Referacie
Finansowym do 8 dnia nastgpnego miesigca. Po tym terminie dowody te ujmowane sg w miesigcu
ich dostarczenia. Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe
obciazajace dany rok, dostarczone w terminie do dnia 15 stycznia roku nastepnego.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Klasyfikacja budzetowa zt gr

dnia.......... 2000 e Dziat.................e .

IPodpis sprawdzajacego Rozdzial..................
S

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym Brutto

Dnia.......... 200, Tt

Podpis Potracenia

Zatwierdzamnasume zh. ...

StOWNIe: .. ..o

............................................................. DO Wyp%aty

.............................. Wyp%acone

Kierownik Jednostki

Kontrola wstepna ..............cooeviiiiinnn..
Glowny ksiegowy

Zadekretowano

Dnia .......... 200,10 e,
Podpis

Swiercze, dnia..........

19. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli
wstepnej, zatwierdzenie do wyptaty, zadekretowanie dowodu ksiggowego potwierdzaja podpisy
upowaznionych 0sob na pieczeci zgodnej z powyzszym wzorem.

20. Dowody ksiggowe oznacza si¢ numerem dokumentu oraz numerami pozycji nadanymi w ksiedze glownej
Dokumenty dotyczace organu otrzymujg przed numerem literke ,,0” a dokumenty dotyczace jednostki oznacza
si¢ literkg ,,J”.

A. Podzial dowodéw finansowo-ksiegowych.

Podstawowym kryterium podziatu dowodow ksiegowych jest kwalifikacja wg operacji gospodarczych. Wedlug
tego podzialu dowody finansowo-ksiegowe dzielg si¢ na:

1) dowody rzeczowych sktadnikoéw majatku trwatego,

2) dowody kasowe, bankowe,

3) dowody zwigzane z obrotem materiatowym,

4) dowody zwigzane z zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownikow.

Ad 1.

OT- dowod przychodowy ,,Przyjecie srodka trwatego” dokumentuje zaré6wno przychod nowych $rodkéw
trwatych z zakupu, jak tez $rodkow trwalych uzywanych, wytworzonych we wlasnym zakresie, a takze
ulepszonych.

PT- protokdt przekazania - przejecia srodka trwalego, dowdd ten stanowi udokumentowanie nieodptatnego
przekazania przejecia rzeczowych sktadnikéw majatku.

LT- likwidacja $rodka trwalego, dowod ten potwierdza wycofanie $rodka trwalego z uzywania, stuzy
do wyksiegowania wartos$ci §rodka trwatego z ewidencji ksiggowe;.

Dowody te sporzadza pracownik Referatu Finansowego w trzech egzemplarzach.

Ad 2. Dowody obrotu kasowego

a) Bankowy dowod wptaty — stuzy do udokumentowania przekazania (wplaty) gotéwki z kasy do banku.
Wystawiany jest w dwoch egzemplarzach: oryginat dla wptacajacego (ujmowany w raporcie kasowym) kopia
dla banku (ujeta w wyciggu bankowym).
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b) Kwitariusze przychodowe K-103,stuza do udokumentowania wptat podatkow pobieranych przez inkasentow
(' sottysow).Inkasent wypetia pokwitowania w trzech egzemplarzach:

- oryginat dla wptacajacego,

- kopia jako zatacznik do zestawienia pobranych wptat sporzadzanego przez inkasenta i przekazywanego do
Referatu Finansowego,

- ostatni egzemplarz pozostaje w kwitariuszu.

Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania i podlegaja ewidencji w ksiedze ewidencji drukow
$cistego zarachowania.

¢) Dowod wptaty KP

Dowody wplaty KP z tytulu optaty $mieciowej, czynszéw optat za $cieki, oplaty skarbowej wystawiane
s przy uzyciu programu komputerowego "KASA". W przypadku zwrotu wydatkow wystawiony jest dowod
KP/ZW

d) Dowod wptaty - kwit( podatki)

Wystawiony przy uzyciu programu komputerowego "KASA'"-stuzy do udokumentowania wptlat z tytutu
podatkow.

e) Dowod wyptaty KW

Dowody wyptat KW wystawiane sa przy uzyciu programu komputerowego "KASA" - stuza do
udokumentowania kwoty gotowki z kasy do odprowadzenia do banku ( czynsze, $cieki, oplata §mieciowa, oplata
skarbowa) Dowod wyptaty KW wypisywany recznie - stosowany jest sporadycznie , gdy brak jest dowodu
zroédtowego.

Dowody wyptaty KW niegenerowane przy uzyciu komputera sg drukami $cislego zarachowania i podlegaja
ewidencji w ksigdze drukow $cistego zarachowania. Wystawiane sg w dwoch egzemplarzach : oryginat do
ksiegowania, kopia dla petenta.

f) Dowod wyptaty - kwit

Dowod wyplaty generowany przy uzyciu programu komputerowego "KASA" ( podatki) stuzy do
udokumentowania kwoty gotowki z tytutu wptat podatkéw do przekazania z kasy do banku.

g) Nota przychodowa

Stuzy do udokumentowania przyjecia gotowki do kasy podjetej na podstawie czeku gotowkowego.

h) Whniosek o zaliczke

Whniosek wystawiany jest wjednym egzemplarzu celem udokumentowania wyptaty gotowki z kasy
pracownikowi.

i) Rozliczenie zaliczki

Stanowi zestawienie rachunkow stwierdzajacych dokonanie wydatkow w oparciu o pobrang zaliczkg. Dowod
ten wystawia si¢ w 1 egzemplarzu i wraz z KP lub KW dotacza si¢ do raportu kasowego. Zaliczka powinna by¢
rozliczona natychmiast po dokonaniu zakupu nie p6zniej jednak niz w ciggu 14 dni od jej udzielenia.

j) Polecenie wyjazdu stuzbowego

Dowdd ten dokumentuje wyptate naliczonych kosztéw podrozy stuzbowych.

Rozliczenie delegacji stuzbowej winno nastgpi¢ w ciggu 14-tu dni od daty jej zakonczenia.

k) Raport kasowy

Stanowi zestawienie wszystkich operacji kasowych. Sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach
z przeznaczeniem:

- oryginal dla Referatu Finansowego

- kopia dla kasjera,

Raporty kasowe sporzadza sie:

-z dochodow codziennie (z dochodow podatkowych, z pozostatych dochodow - Scieki, czynsze, optata
$mieciowa, oplata skarbowa) ,

- z wydatkow z pogotowia kasowego ( w miarg realizacji wydatkow i na koniec kazdego miesigca),

- z wydatkdw - z sum podjetych z banku na realizacje wydatkéw w dniu podjecia.

Ad 2. Dowody bankowe

a) Czek gotowkowy wystawiany przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku obstugujacym rachunek,

b) Polecenie przelewu

Podstawa wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu podlegajacego zaptacie. Polecenie przelewu
wystawiane jest przez pracownikow Referatu Finansowego przy pomocy programu komputerowego
do internetowej obstugi bankowej jednostki i organu oraz wystawiane metoda tradycyjna.

a) Wyciagi z rachunkéw bankowych
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Drukowane codziennie przez Gtownego Ksiegowego wyciagi z rachunkéw bankowych podlegaja sprawozdaniu.
Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci, sa one uzgadniane z oddziatem banku prowadzacym rachunek.

Ad 3. Dowody zwigzane z obrotem materialowym

Z uwagi na przyjeta zasadg, ze warto$é zakupionych materialdow odnoszona jest bezposrednio W cigzar konta
401 ,,Zuzycie materiatdw i energii” obroty materiatlowe nie sa dokumentowane dowodami ksiggowymi.

Ad 4. Dowody zwigzane z zatrudnieniem pracownikow i ich wynagrodzeniem.

a) Podstawowym dokumentem stwierdzajacym nabycie przez pracownika uprawnien do wynagrodzenia
jest umowa o prace.

Umowa o pracg, angaze zmieniajgce poprzednie warunki pracy i placy, atakze decyzje Wojta w sprawie
dodatkéw, indywidualnych nagrod sporzadzane s przez Sekretarza w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem
dla:

- pracownika,

- drugi egzemplarz dla Referatu Finansowego,

- trzeci egzemplarz pozostaje w aktach osobowych.

Listy plac sporzadzane sg przy zastosowaniu programu komputerowego ,,Ptace”.

b) Lista ptac

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista ptac. Listy ptac sporzadza pracownik
Referatu Finansowego do 27 dnia miesigca ( z wyjatkiem m-ca grudnia) w jednym egzemplarzu na podstawie
odpowiednich dowodow zroédtowych, ktorymi sg:

- umowa 0 pracg i jej zmiany,

- decyzja o0 wysokosci dodatku stazowego,

- decyzja o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub innej nagrody,

- decyzja 0 nabyciu prawa do wszelkiego rodzaju odpraw, odszkodowan zwigzanych ze stosunkiem pracy,

- rozwigzanie umowy o prace,

- rachunki wystawione na podstawie zawartych umoéw zlecen i uméw o dzieto.

Lista ptac zawiera co najmniej nastgpujace dane:

- okres za jaki obliczone jest wynagrodzenie,

- laczng sume do wyptaty,

- nazwisko i imi¢ pracownika,

-sum¢ naleznego wynagrodzenia brutto kazdemu pracownikowi W rozbiciu na poszczegélne sktadniki
wynagrodzen,

- wysokos¢ pobranych zaliczek na poczet podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

- wysokos$¢ pobranych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

- sum¢ wynagrodzen netto,

- sumg potracen wynagrodzen z podziatem na poszczegdlne tytutly.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajaca,

- osobe sprawdzajacg, pod wzgledem merytorycznym — Sekretarz,

- osobe sprawdzajacg pod wzgledem formalno-rachunkowym — Gtowny Ksiegowy,

- Skarbnika lub osob¢ przez niego upowazniona,

- Wojta lub osobe przez niego upowazniona,

- Liste ptac Wojta zatwierdza Sekretarz.

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje 28 dnia kazdego miesiaca (z wyjatkiem m-ca grudnia). Jezeli 28 przypada
W sobotg lub inny dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w terminie wczesniejszym poprzez wyplate
w Kkasie oraz przelewy na rachunki oszczgdnosciowo-rozliczeniowe pracownikow.

Dla potrzeb ksiegowosci syntetycznej i analitycznej sporzadza sie Polecenie Ksiegowania - zestawienie list plac
za dany miesigc. Naliczone potracenia z ptac odprowadzane sa na wilasciwe rachunki bankowe za pomoca
przelewow do konca kazdego miesigca.

Listy ptac sprawdzone, zatwierdzone, zadekretowane przechowywane sg w odrgbnym zbiorze.

¢) Umowy zlecenia i umowy o0 dzieto.

Na prace¢ dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie rozmiary, zawiera si¢ umowy
zlecenia lub umowy o dzieto. Umowe zaréwno dla 0s6b obcych jak i pracownikéw whasnych Urzedu sporzadza
komorka zlecajgca prace. Umowe sporzadza sie w trzech egzemplarzach:

- egzemplarz dla wykonawcy,

- drugi egzemplarz, po przedstawieniu rachunku przez wykonawc¢ wraz z informacjami niezbednymi
do rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych kierowany jest do Referatu Finansowego,

- trzeci egzemplarz pozostaje w rejestrze zawartych umow.
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Rodzaj dokumentu, miejsce tworzenia, rodzaj kontroli i terminy przekazywania do wlasciwych komorek
organizacyjnych przedstawia tabela nr 1

. . Miejsce Osoby odpowiedzialne za sprawozdanie i
Okres$lenie lub nazwaMlejssc(e)rc;p(rlazzc;l\?;anla, przekazywania ( zatwierdzenie dowodu finansowo-ksiggowego
( rodzaj dokumentu) poIza przeznaczenia) Terminy
- dokumentu, dowodu A -
Lp. | dowodu finansowo- fiNANSOWO- dokumentu dowodu | przekazania / Uwagi
ksiggowego oraz Ksicooweeo lub finansowo- doreczenia | Pod wzgledem Pod wzglgdem .
sprawozdania ) ?’iwozgania ksiegowego oraz (merytorycznym formalno- Zatwierdza
P sprawozdania rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 |Dowody zwiazane z wyplata wynagrodzen i innych §wiadczen pracowniczych
a) adresat
lumowy o prace, ) - .
a [pisma angazujace, Sekretarz b) Referat Finansowy do 24 gom-cal - goyretarz X Wojt ZaW|era“
. . za m-C biezacy umowe Wojt
zmiany w angazach
c) akta osobowe
pisma informujace o a) Referat Finansowy
urlopach
Wwypoczynkowych, . .
b [bezptatnych, Sekretarz néezxoicszﬁii Sekretarz X Wojt X
szkolnych i innych b) Akta sprawy Po podp
nieobecnosciach
pracownika
dane niezbedne do .
naliczenia a) Referat Finansowy
dodatkowego do 10-go dnia
¢ wynagrodzenia Sekretarz roku Sekretarz X Wojt X
rocznego ( pismo- b) Akta sprawy nastepnego
wykaz pracownikéw
uprawnionych)
pismo informujace o a) adresat
nabyciu prawa do
nagrody b) Referat Finansowy
jubileuszowej, niezwlocznie
d |odprawy Sekretarz S Sekretarz X Wojt X
. po podpisaniu
emerytalnej,
rentowej i innych c) akta osobowe
Swiadczen
pracowniczych
zaswiadczenia
lekarskie o
nicobecnosci . niezwlocznie .
e pracownika z Sekretarz a) Referat Finansowy D0 otrzymaniu Sekretarz X Wojt X
powodu choroby,
opieki itp..
pismo w sprawie g) adresat . .
. ) . niezwlocznie .
f [rozwigzania stosunku Sekretarz b) Referat Finansowy po podpisaniu Sekretarz X Wojt X
pracy c) akta osobowe
decy}zje w SPS“I’Vibe a) Referat Finansowy| o
g Wwyptat nagrod lu Sekretarz NIEZWIOCZINE Sekretarz X Wojt X
innych doraznych b) Akta sprawy po podpisaniu
wynagrodzen
decyzje lub wnioski [Odpowiedzialne a) Referat Finansowy| 00 24-go
h fo potracenie z merytorycznie kazdego Sekretarz X Wojt X
wynagrodzenia stanowisko pracy  [0) Akta sprawy miesiaca
Referat Finansowy - (%) kasa do2 d7—go
. Inspektor ds kazdego . .
i [listy ptac - L . miesiaca Sekretarz Glowny Ksiggowy Wojt X
ksiggowosci b) Referat Finansowy| (i }
: <. yjatek m-C
budzetowej 1 ptac .
grudzien)
2 |Umowy zlecenia lub o dzieto
Odpowiedzialne a) Zleceniobiorca o ot\i/r\lligenia , Unmow
a [umowa merytorycznie b) Referat Finansowy godnie Sekretarz X Wojt . ¢
. przyjmujacym zawiera Wojt
stanowisko pracy
c) akta sprawy prace
3 |Podroze stuzbowe
Na 1 dzien
polecenie wyjazdu przed Wéit lub
a stuzbowego Sekretariat adresat wyjazdem lub ) Glowny Ksiggowy Wojt X
i P Sekretarz
krajowego w dniu
wyjazdu
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rozliczenie delegacji

W ciggu 14 dni

. delegowany - po . i . .
b sl%(uz'bowych bracownik Referat Finansowy sakoficzeniu Wojt Glowny Ksiggowy Wojt X
rajowych -
delegacji
4 |Dowody zwiazane z obrotem Srodkami trwalymi
rzyjecie srodka Referat
przyle Odpowiedzialny na biezaco Finansowy,
trwatego (OT) . . e i . ye
a (2 zakupu, z merytorycznie Referat Finansowy | ostatni dzien | Inspektor ds. Glowny Ksiggowy Wojt X
. A pracownik m-ca inwestycji
inwestycji) -
gminnych
likwidacja $rodka na biezgco
b widacja Sro Referat Finansowy | Referat Finansowy | ostatni dzien Wojt Gtowny Ksiegowy Woijt X
trwatego ( LT) m-ca
protokot zdawczo - na biezaco
C |odbiorczy $rodka Referat Finansowy [Referat Finansowy ostatni dzien Wojt Glowny Ksiggowy Wojt X
trwatego (PT) m-ca
Inspektor ds. w dniu, w
d decyzje ) ) gogpodarlfl Mmieniem il e o Finansowy ktorym depyZJa X X X X
komunalizacyjne dziatalno$ci stala sie
gospodarczej ostateczna
Inspektor ds. .
- gospodarki mieniem i ; w d_nlu_
e fakty notarialne . iy Referat Finansowy podpisania X X X X
dziatalnosci
- aktu
gospodarczej
5 [Dowody zwiazane z robotami lub ustugami
Pracownicy na a) dostawca
samodzielnych )
stanowiskach b) Referat Finansowy wg
zamdwienia, odpowiedzialni uzgodnienia z .
a - - L X X Woijt X
zlecenia, umowy merytorycznie, po przyjmujacym
uprzednim a) akta sprawy zamOwienie
zasiggnigciu opinii
Skarbnika
Pracownicy na
samodzielnych
stanowiskach
faktury, rachunki lodpowiedzialni . w dniu . . . .
b ewnetrzne obce merytorycznie, po Referat Finansowy otrzymania Wojt Glowny Ksiggowy Woijt X
uprzednim
zasiggnigciu opinii
Skarbnika
. . Upowazniony ; w dniu . . . .
6 |Wniosek o zaliczke bracownik Referat Finansowy otrzymania Wojt Glowny Ksiggowy Wojt X
[Upowaznion zgodnie z
7 [Rozliczenie zaliczki rf;cownik y Referat Finansowy  |wezeéniejszym Wit Gloéwny Ksiegowy | Wit X
P i ustaleniami
Dowody kasowo- Osoby,
bankowe ( czeki . ktore
otowkowe - W okres_lony_ch zlozyly w
8 [ > Referat Finansowy X przepisami X X X
rozrachunkowe, - banku
- terminach
polecenia przelewu, wzory
pobrania, itp..) podpiséw
w
. wyznaczonym .
9 Arkusz spisu z Zespol spisowy X dniu po Przewodniczacy N N N
natury , . komisji
zakonczeniu
inwentaryzacji
w
Protokot z I wyznaczonym .
10 |przeprowadzenia éﬁ:fgiislflsowy’ Skarbnik dniu po Przevkvgg?;%zqcy X X X
kontroli kasy zakonczeniu !
inwentaryzacji
w
Sprawozdanie Przewodniczacy wyznaczonym
11 opisowe z przebiegu [Komisji Skarbnik dniu po Skarbnik X X X
Spisu z natury Inwentaryzacyjnej zakonczeniu
inwentaryzacji
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w

Zestawienie réznic Wwyznaczonym
12 |, - Referat Finansowy X dniu po Skarbnik Skarbnik Wojt X
inwentaryzacyjnych , .
zakonczeniu
inwentaryzacji
Zmiany stanu w
aktywéw i pasywéw . wyznaczonym
13 |pomiedzy drukiem Referat_Flnansowy, Skarbnik dniu po Skarbnik X Wojt X
: . Skarbnik , .
inwentaryzacji a zakonczeniu
dniem bilansowym inwentaryzacji
w
Protokot L wyznaczonym .
14 weryfikacji réznic _Kom|SJa - X dniu po PrzeWOdr.nEchy Skarbnik Wojt X
A - inwentaryzacyjna , . komisji
inwentaryzacyjnych zakonczeniu
inwentaryzacji
IDowody zewnetrze a) odbiorca niezwlocznie
15 wlasne/noty Referat Finansowy  |b) Referat po X X Wojt X
ksiegowe Finansowy wystawieniu
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Kontrola wewnetrzna

1. Kontrola wewngtrzna ma na celu:

- badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami prawa,

- badanie efektywnos$ci zadan i ich realizacji,

- badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéow dziatalnosci przez porownanie
ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji,

- ujawnienie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalenie osob odpowiedzialnych
za ich powstanie,

- ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia komunalnego oraz ewentualnych naduzyc¢,

- wskazanie sposobdw 1 srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywac w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci dziatania oraz
sprawnosci organizacyjnej pracy.

2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej odpowiedzialny jest Wojt,
Sekretarz i Skarbnik Gminy.

Sprawuja oni osobiscie ogélny nadzor nad skutecznoscia wykorzystania sygnatow kontroli wewngetrznej
i zewnetrznej. Odpowiedzialni sg rOwniez za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

3. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepne;j,

b) kontroli biezgcej,

c) kontroli nastgpne;j.

4. Kontrola wstepna polega na badaniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz dokonywaniu wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw. Kontrola ta ma charakter
prewencyjny, zapobiegawczy niewlasciwemu wykonaniu zadania. Kontrole t¢ wykonuje Skarbnik Gminy lub
Glowny Ksiegowy Urzedu.

5. Dowodem dokonania przez Skarbnika/Gléwnego Ksiggowego Urzedu wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumencie dotyczacym danej operacji.

ZYozenie przez Skarbnika/Gléwnego Ksiegowego Urzedu podpisu oznacza:

a) brak zastrzezen do merytorycznej prawidtowosci operacji i jej zgodnos¢ z prawem,

b) brak zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow
dotyczacych tej operacji,

C) ze, zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ W planie finansowym i jednostka posiada $rodki na ich
pokrycie.

Skarbnik moze upowazni¢ Gtéwnego Ksiggowego Urzgdu do sprawdzenia, czy operacje gospodarcze mieszcza
sie w planie finansowym.

W ramach wstepnej kontroli Skarbnik/Gtowny Ksiegowy Urzedu ma prawo zglosi¢ zastrzezenia, jezeli
dokumenty danej operacji budza jego watpliwo$¢ co do prawidlowoSci merytorycznej danej operacji
lub jej zgodnosci z prawem. W takim przypadku zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu
jego opracowania. Jezeli mimo wprowadzonych zmian Skarbnik nadal ma zastrzezenia co do prawidlowosci
danej operacji odmawia podpisania dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie Wdjta. Wojt moze wstrzymaé
realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji .

6. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

a) zada¢ od kierownikéw komorek organizacyjnych jednostki udzielenia w formie pisemnej lub ustnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych
zrodtem tych informacji i wyjasnien,

b) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktorego maja by¢ wykonane przez komorki
organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidtowos$ci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczos$ci finansowe;j.

7. Kontrola biezaca — polega na badaniu czynnos$ci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia,
czy przebiegaja one prawidlowo.

8. Kontrola nastgpna-obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane. Kontrola ta jest wykonywana przez Kierownikow Referatow w stosunku do podlegtych pracownikow
(np. kontrola kasy, przeprowadzonego trybu zamowien publicznych).

9. W razie ujawnienia wtoku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia o tym Wojta, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestgpstwa.
W kazdym przypadku ujawnienia czynu, o ktdrym mowa wyzej, Wjt po niezwlocznym zawiadomieniu organow
powotanych do $cigania przestepstw zobowigzuje Sekretarza do:

- ustalenia, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaty jego popetieniu,
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- zbadanie, czy przestepstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkoéw kontroli sprawowanej przez osoby powotane
do wykonywania tych obowigzkow,

- przedstawienia wnioskdbw na podstawie wynikdw przeprowadzonego badania, celem wyciagnigcia
konsekwencji stuzbowych,

- przedsiewzigcia srodkow organizacyjnych zmierzajacych do zapobiezenia w przysztosci powstaniu podobnych
zaniedban,

- przygotowania wspdlnie z radcg prawnym wystgpienia do sagdu z powddztwem cywilnym.

10. Kontrola wewngtrzna jest traktowana jako integralna cze$¢ systemu kierowania Urzgdem, wspierajaca
sprawng organizacj¢ realizowanych zadan, skuteczne i wydajne podejmowanie dziatan.

Przechowywanie i archiwizowanie dowodéw ksiegowych

1. Dokumentacja finansowo-ksiegowa (w zakresiec dowoddéw ksiegowych iksiagg rachunkowych)
przechowywana jest w Urzedzie Gminy Swiercze.

2. Wszystkie dowody ksiegowe gromadzone w ciggu roku budzetowego podlegaja zabezpieczeniu
W segregatorach.

Na stanowiskach pracy przechowywane sg przez okres 4 lat.

Po tym okresie, odpowiednio zebrane, oznakowane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przekazywane
sg do archiwum zaktadowego.

3. W ciggu roku dowody ksiggowe w Urzedzie Gminy sa gromadzone i przechowywane w segregatorach
w porzadku chronologicznym i kolejnosci wg numeracji wyciggow bankowych, kazdy miesigc w oddzielnym
segregatorze — z zabezpieczeniem mozliwosci:

- fatwego ich odszukiwania i sprawdzania,

- zabezpieczenia przed dostgpem osdb nieupowaznionych.

Odrebnie gromadzone s listy plac, ktére majg inny okres archiwizowania oraz dowody ksiggowe dotyczace
inwestycji (oryginaly faktur, polecen przelewow itp.).

Oryginaly dowodow ksieggowych dotyczacych inwestycji po wykonaniu kserokopii przechowywane sg
w oddzielnych segregatorach, z podziatem na poszczeg6lne inwestycje.

4. Kazdy segregator, w ktorym zgromadzone sag dowody ksiggowe jest szczegétowo opisany /nazwa jednostki,
m-c, rok, skrajne numery dowodow/.

5. Wszystkie dokumenty ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki zapewniajac dostep do nich wylacznie
upowaznionym pracownikom.

6. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbiorow dokumentdéw z poszczegdlnych okresow.
Dokumenty sktada si¢ do odpowiednich teczek zgodnie z ich numeracjg i opisuje. Zbiory dokumentéw powinny
by¢ oznaczone znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. ptacowa) oraz symbolem kwalifikujacym zbior
do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

7. Przekazanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego sporzadzanego
w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w archiwum a drugi na stanowisku pracy, ktore dokonato
przekazania.

8. Dowody ksiggowe dotyczace dochodow i wydatkow ze srodkow pomocowych otrzymanych przez Gming
na realizacj¢ zadan inwestycyjnych lub biezacych podlegaja ewidencji ksiegowej wyodrebnionej, bowiem
sa uyymowane na odrgbnym rachunku bankowym. Sa wpinane do odrgbnego segregatora ipodlegaja
przechowywaniu przez czas okreslony w umowach.

9. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci
w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w podziale na okresy
sprawozdawcze w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Zbiory przechowuje si¢, co najmniej przez
okres:

- zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe-trwate,

- ksiegi rachunkowe — 5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikow — przez okres wymaganego dostepu do tych informacji wynikajacych
z przepisOw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

- dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej waznosci i dodatkowo
przez 5 lat po tym okresie,

- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

- dowody ksiegowe i dokumenty ksiggowe w tym sprawozdania budzetowe — 5 lat.

- dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow — 5 lat , od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktdérym zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone.
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Okresy przechowywania ustalone wyzej oblicza si¢ od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, ktorego
zbiory dotycza.

Wojt Gminy

Adam Misiewicz
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 1/2021
Wojta Gminy Swiercze
z dnia 4 stycznia 2021 r.

ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ ORAZ GOSPODARKI DRUKAMI SCISLEGO
ZARACHOWANIA

I. GOSPODARKA KASOWA

§ 1. Obja$nienia

1. Kasa Urzgdu Gminy prowadzi obstuge kasowa Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
oraz Gminnej Biblioteki Publicznej.

2. Wszystkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierza¢ do stosowania obrotu
bezgotdéwkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego winno by¢ ograniczone do niezbgdnego minimum.

§ 2. Wymagania i obowiazki kasjera

1. Kasjerem moze by¢ osoba:

1) posiadajaca wyksztatcenie minimum $rednie;

2) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu;

3) posiadajaca nienaganng opinig;

4) posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za:

- stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie,

- wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki iinnych waloréw, a takze wlasciwe zabezpieczenie
pomieszczenia kasowego w trakcie i po skonczonej pracy,

- dokonywanie operacji gotdowkowych (wyptat) na podstawie dowodow rozchodowych podpisanych
przez upowaznione osoby pod wzglgdem merytorycznym, formalnym irachunkowym oraz zatwierdzone
do wyptaty,

- dokonywanie wyptat gotdwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkéw bankowych na okre§lone
potrzeby,

- niezwloczne zawiadomienie Skarbnika o brakach gotowkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy,

- ewidencjonowanie czekow gotowkowych w ksiedze drukoéw Scistego zarachowania,

- przyjmowanie do realizacji dokumentéw podpisanych przez Wojta lub Sekretarza, Skarbnika Gminy,

- od 0s6b nieznanych zadac¢ okazania dowodu osobistego,

- przyjmowanie wptat bezgotowkowych i ich nalezyte sprawdzanie,

- przed zakonczeniem dnia sprawdzi¢ stan gotowki w kasie z saldem raportu kasowego, do godz. 15.00 nalezy
odprowadzi¢ przyjeta gotdéwke do banku, nalezy uwzgledni¢ godziny funkcjonowania banku. W uzasadnionych
przypadkach dopuszcza si¢ odprowadzenie gotowki w nastepnym dniu roboczych.

W powierzonym zakresie pelnienia obowiazkdéw, kasjer ponosi odpowiedzialno$¢é materialng za:

- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

- dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych na wtasciwych dowodach
rozchodowych,

- nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

- nienalezyte przyjmowanie wptat bezgotowkowych za pomocg terminalu ze szczegdlnym uwzglednieniem
przypadkow, w ktorym nastapita odmowa platnosci,

- wyplacanie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodow do wyplaty.

3. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej.

4, Kasjer, przyjmujac obowiazki, sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o nastepujacej tresci:

»W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialnosé¢
materialng za powierzone mi pienigdze oraz inne warto$ci. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisow
w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

Data i Podpis”.

5. Kasjer powinien posiada¢ instrukcje w sprawie gospodarki kasowej, obowiazujaca w jednostce, oraz wykaz
0s6b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowoddéw kasowych, jak rowniez wzory ich
podpisow.
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6. Operacji kasowych dokonuje pracownik (kasjer) zatrudniony na podstawie zawartej umowy O pracg.
W przypadku nieobecnosci kasjera zastepstwo pelni pracownik wyznaczony przez Wojta po zaciggnigciu opinii
Skarbnika.

7. Funkcji kasjera nie powinno taczy¢ sie z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym lub kontrolnym

w zakresie obrotu pienigznego. W szczegolnosci nie powinno taczy¢ si¢ tej funkcji z obowigzkami gtdéwnego

ksiegowego i jego zastepcy.

8. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych walorow nie nalezacych do jednostki jest zabronione.

9. Gotowke i druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé w kasie ogniotrwatej lub szafach metalowych,

ktore po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucz. Komplet kluczy przechowuje kasjer. Kasa powinna mie¢

pomieszczenie nalezycie zabezpieczone, za jej prawidlowe zabezpieczenie odpowiada Wojt Gminy.

§ 3. Techniczna organizacja kasy

1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia kasy idrzwi wyjéciowe sg zabezpieczone.

Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom postronnym.

2. Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zabezpieczen

W postaci alarmow, zamkow itp. kasjer natychmiast zglasza na pismie kierownikowi jednostki.

3. Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach Funkcjonowania Urzedu

Gminy.

§ 4. Transport i przechowywanie gotéwki

1. Transport warto$ci pieni¢znych powinien odbywac si¢ przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen:

1) transport wartosci pieni¢znych nieprzekraczajacych 20.000,00 zt, moze by¢ wykonywany pieszo, jezeli

uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione. W przypadku gdy przenoszone wartoSci pieni¢zne

przekraczajg 20.000,00 zt, transport powinien odbywa¢ si¢ przez kasjera i CO najmniej jednego pracownika

Urzedu;

2) wartosci pieni¢zne wigksze niz 100.000,00 zt transportuje si¢ pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi.
2. Kasjer jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

§ 5. Przeplyw gotowki w kasie

1. W kasie gléwnej moga znajdowac¢ si¢ tylko srodki pieni¢zne i papiery warto§ciowe, na ktore sktadaja sig:

1) niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezace wydatki;

2) gotdwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow;

3) gotdbwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy;

4) gotowka 1 papiery wartoSciowe przechowywane w formie depozytu, otrzymane od osdb prawnych

i fizycznych;

5) inne warto$ci pieni¢zne za pisemng zgoda kierownika jednostki.

2. Ustala si¢ wysoko$¢ pogotowia kasowego w kwocie 800,00 zk Jednoczes$nie okresla sie dopuszczalng kwote

gotowki pozostawionej w kasie Urzedu Gminy:

a) z tytutu wptat dokonanych po godzinie 15% i podlegajacych odprowadzeniu do banku w nastepnym dniu
roboczym w kwocie 5.000,00 ztotych;

b) z tytutu pobranych a niezrealizowanych w danym dniu wyptat w kwocie 15.000,00 zt. Dotyczy to wyptat
(z list stypendiow szkolnych, zwrotu czgséci podatku akcyzowego producentom rolnym), pozostajaca w kasie
gotowka traktowana jest jako depozyt, przechowywana jest w celu dokonywania wyptat w okresie 5 dni
roboczych od dnia jej pobrania. Po uptywie tego terminu niewyptacona gotowka podlega ( zwrotowi) wptacie
na rachunek bankowy Urzedu.

3. Niezbedny zapas gotowki w kasie w miar¢ wykorzystania powinien by¢ uzupelniony do ustalonej wysokosci,

co najmniej na koniec kazdego tygodnia.

4. Przed zakonczeniem dnia sprawdzi¢ stan gotowki w kasie z saldem raportu kasowego, do godz. 15 nalezy

odprowadzi¢ przyjeta gotowke do banku, nalezy uwzgledni¢ godziny funkcjonowania banku. W uzasadnionych

przypadkach dopuszcza si¢ odprowadzenie gotowki w nastgpnym dniu roboczych.

5. Kasjer nie powinien dopuszcza¢ do przekroczenia limitow okreslonych wust. 2 lit. a,b. W przypadku

przekroczenia ww. limitow, kasjer kazdorazowo informuje o tym fakcie kierownika jednostki.

6. Podjeta zrachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow powinna by¢

przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotdwki tej nie wlicza si¢ do ustalonej wielkos$ci zapasu —

pogotowia kasowego. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec
kazdego tygodnia.
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7. Gotowka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie innych wydatkéw jednostki.
Gotdéwka ta nie moze zosta¢ podjeta z konta bankowego wczesniej niz na koniec tygodnia poprzedzajacego
zaplanowang wyplate.
8. Kasa nie moze przyjmowac lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji, z ktorej wynika
ptatnosé, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych
Z niej ptatnoscei, przekracza réwnowarto$¢ 15 000 zt.
§ 6. Udokumentowanie operacji kasowych
1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) ,,Kasa przyjmie” (KP) oraz ,,Kasa wyptaci” (KW),

2) dokumentami zrodtowymi, takimi jak listy ptac, wnioski o wyptatg zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury

zakupu, rachunki zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat itp.

2. List¢ dokumentow, na podstawie ktorych dokonywane sa operacje kasowe, szczegbtowe wymagania, jakie
powinny one spetnia¢, oraz liste 0osob uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentow okreslono
w zalaczniku Nr 6 - Zasady sporzadzania, obiegu, kontroli wewngtrznej oraz archiwizowania dowodow
ksiegowych.
3. Wptat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw kasowych KP. Musza one by¢ podpisane przez
kasjera oraz zawiera¢: numer dowodu KP, date wptaty, tytul dokonanej wptaty oraz kwotg wplaty, wypisana
cyframi i stownie.
4. Wplaty dokonywane w kasie Urzedu ztytutu podatkéw ewidencjonuje si¢ przy uzyciu programu
komputerowego "KASA" firmy INFO-SYSTEM, wptaty z tytutu optaty Smieciowej , czynszow, optaty za $cieki,
optaty skarbowej, zwrotu poniesionych wydatkéw ewidencjonowane sg przy uzyciu programu komputerowego
"KASA" firmy TENSOFT Sp. z 0.0. .
Dowody wplat KP (optaty) , kwity ( podatki) wystawiane sa w Referacie Finansowym natomiast wptaty i odbior
dowodu potwierdzajacego wplate nastepuja w Kasie Urzedu.
5. Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku obshugujacym rachunek.
§ 7. Obstuga transakcji platniczych kartami platniczymi
1. W zwiazku z podpisaniem umowy z firma First Data Polska S.A. na zainstalowanie terminala zaptata moze
by¢ dokonywana przy pomocy kart ptatniczych.
2. Kasjer obslugujacy terminal powinien przestrzegac nastepujacych zasad:
1) przyjmujac zaptate karta, kasjer sprawdza, czy karta nalezy do systemu obstugiwanego przez firmg First Data
Polska S.A.;
2) kasjer moze przyja¢ do realizacji wylacznie karte z aktualng datg waznosci.
3) kasjer  sprawdza, czy karta nie zostatla uszkodzona (ztamana, pocieta), nie wolno akceptowaé kart
uszkodzonych;
4) kasjer po przyjeciu zaptaty drukuje potwierdzenie w dwoch egzemplarzach — kopie przekazuje klientowi,
a oryginal dotacza do raportu kasowego;
5) kasjer ustala zgodno$¢ podpisu na wydruku ze wzorem podpisu na karcie (w przypadku okreslonych kart);
6) po zakonczeniu pracy kasjer drukuje ,,Raport z dnia ............... ” — wydruk z wszystkich transakcji
przeprowadzonych w trakcie pracy. Raport ten wraz z kopiami paragonu badz faktury i potwierdzeniami
dokonanych wptat przekazuje w sposob wskazany w § 9 ust. 5 niniejszej instrukcji.
7) kasjer odnotowuje wptaty bezgotowkowe w raporcie kasowym;
8) wysyltka transakcji z terminala do systemu rozliczeniowego odbywa si¢ w jednostce. Nalezy obowigzkowo
poréwnacé, czy taczna kwota jest zgodna z sumg przeprowadzonych transakcji, wyszczegdlniong w raporcie.
§ 8. Obieg dokumentéw kasowych
1. Wyptata gotowki z kasy gltownej moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédtowych dowodéw kasowych
uzasadniajacych wyptate, tj.:
1) faktur VAT wystawionych przez kontrahentow;
2) list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pieni¢znych, premii oraz nagréd i dodatkow;
3) dowodow z dokonanych wptat na wtasne rachunki bankowe, potwierdzonych stemplem bankowym;
4) wiasnych dowodéw zrodtowych, realizowanych np. w zwiagzku z wyplata zaliczek do rozliczenia, oraz —
w uzasadnionych przypadkach — dowodoéw wyptaty KW.
2. Dowody kasowe powinny zosta¢ sprawdzone przed dokonaniem wyptaty gotowki pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez uprawnione osoby. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i date.
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3. Szczegoty obiegu dokumentow kasowych, na podstawie ktorych dokonywane sg wyptaty, oraz wykaz osob
uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentéw sa zawarte w zalaczniku Nr6- Zasady
sporzadzania, obiegu, kontroli wewngtrznej oraz archiwizowania dowodow ksiggowych.

4. Odbiorca gotéwki kwituje odbior swoim podpisem oraz data otrzymania gotowki. Otrzymang gotdwke
odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

5. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer jest zobowigzany zazada¢ okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki.

6. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze wypltaty dokonano osobie upowaznione;j.
Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

§ 9. Raporty kasowe

1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezaco w raportach kasowych. Zapisy
w raportach kasowych powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktorym nastgpity ich
przychod i rozchod.

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty, numeru i pozycji
raportu kasowego, pod ktdorg przychody i rozchody zostaty wpisane.

3. Raporty kasowe sg sporzadzane:

a) z dochodow codziennie,

b) z wydatkéw z pogotowia kasowego - w miarg realizacji wydatkow i na koniec kazdego miesiaca,

¢) z wydatkow z sum podjetych z banku na realizacj¢ wydatkéw w dniu podjgcia.

Na koniec dnia generowane sg raporty kasowe dochodowe.

4. Wypetnienie raportu kasowego nastgpuje zgodnie z trescig druku. Wpisywane sg w nim wplaty i wyplaty
chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu Zzrédtowego dowodu
kasowego i krotkiej tresci operacji.

5. Raport kasowy zamyka si¢ przez sumowanie wptat i wyptat gotdwkowych oraz obliczenie stanu koncowego.
Kasjer podpisuje oryginat raportu i wraz z dowodami kasowymi przekazuje za pokwitowaniem do ksiggowosci.
Kopia raportu pozostaje w kasie.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie przerobek w raportach kasowych. Wszelkie btedy moga by¢ poprawione
przez skreslenie biednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie
tre$ci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty i godziny
dokonania korekty.

7. Pobranie gotowki czekiem z rachunku bankowego na uzupetnienie pogotowia kasowego ujmuje si¢ na koncie
130 na podstawie operacji ujetej w wyciaggu bankowym (odcinek czeku przy wyciagu). Wptyw gotowki do kasy
potwierdzony dowodem przychodowym (nota ksiggowa przychodowa) wykazywany jest w odpowiedniej
pozycji raportu kasowego, w dacie faktycznego wptywu.

8. Raport kasowy jest zbiorczym dowodem ksiegowym, ale dowody wptat i wyptat sg ujmowane w ksiedze
gtéwnej w dacie ich wystapienia.

9. Rodzaje sporzadzanych raportow kasowych:

a) raport kasowy podatki,

b) raport kasowy dochodowy zbiorczy,

c) raport kasowy karta ptatnicza,

d) raport kasowy dochody odpady,

e) raport kasowy dochody odpady karta ptatnicza,

f) raport kasowy podatki karta ptatnicza,

g) raport kasowy wydatki,

h) raport kasowy pogotowie,

i) raport kasowy dochody socjalny,

j) raport kasowy wydatki socjalny.

10. Prawidlowos$¢ sporzadzenia raportow kasowych sprawdza gtowny ksiggowy lub osoba przez niego
upowazniona. W szczego6lnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegdlne przychody i rozchody
sa udokumentowane dowodami kasowymi, czy zataczone dowody kasowe odpowiadajg okreslonym wymogom,
zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule oraz prawidtowo ponumerowane, czy ustalono w sposéb prawidtowy
stan gotowki.

§ 10. Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacj¢ srodkow pieni¢znych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury metoda peina.
2. Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.

3. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;j:
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1) na dzien konczacy rok obrotowy;

2) przy zmianie kasjera;

3) w innych przypadkach przewidzianych prawem.

4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas (np. choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialnosé
wyrazily pisemna zgodg¢ na dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie
bez przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym terminie zgodnie
z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

6. Przed rozpoczeciem spisdw z natury zespol spisowy pobiera od 0s6b materialnie odpowiedzialnych
o$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych,
a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiggowoscia.

7. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, atakze falszywe
banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia niedobor kasowy i obcigzajg kasjera.

8. Gotoéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

9. Przynajmniej raz w roku kasa podlega kontroli okresowe;j.

§ 11. Inne obowiazki

1. Wrazie przedstawienia w kasie znaku pieni¢znego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznosci kasjer obowigzany jest zatrzymac ten znak i wraz z osobg przedstawiajgca ten znak sporzadzi¢
protokoét o zatrzymaniu w trzech egzemplarzach.

2. Protokot powinien zawierac:

1) znak pieni¢zny, z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu podmiotu przedstawiajgcego ten znak;

2) warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, a ponadto seri¢ i numer — jezeli jest to
banknot;

3) podpis osoby, ktora znak przedstawita, i osoby zatrzymujacej znak pienigzny.

3. W razie niemoznos$ci ustalenia, przez kogo znak zostal wptacony, kasjer obowigzany jest zatrzymaé znak
i sporzadzi¢ protokot w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak pieni¢zny jednostka przesyta niezwlocznie
wraz z oryginatem protokotu whasciwej terytorialnie jednostce policji.

4. Jezeli zachodzi podejrzenie, Ze zatrzymany znak pienigzny zostat sfalszowany przez osobe przedstawiajgca
znak, lub jezeli nasuwa si¢ przypuszczenie, ze osoba ta rozmyS$lnie wprowadzita w obieg sfatszowane znaki
pieniezne, kasjer obowiazany jest zatrzymac znak pieni¢zny i niezwtocznie wezwac organy policji.

Il. GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Gospodarka drukami $cislego zarachowania winny by¢ objete druki, ktore podlegaja kontroli ilosciowe;j,
a w szczegoblnoscei:

- czeki gotowkowe,

- dowody wptat KP,

- dowody wyplat KW,

- kwitariusze przychodowe K-103,

- arkusze spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

2. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknieciem w szafach metalowych, kasetkach
nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialno$cia wyznaczonych pracownikow. Ewidencje ww. drukow
nalezy prowadzi¢ na biezaco w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Ewidencj¢ prowadza pracownicy, ktorym
powierzono druki.

3. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukow niezwtocznie po ich otrzymaniu,

b) biezagcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukoéw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania,

C) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych przez drukarnie.

4. W przypadku drukéw w formie blokoéw nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku wpisaé:

- nr bloku,

- nr Kart bloku od nr do nr.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cislego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich ilo$ci
W momencie przyjmowania i wydawania. Pobranie nowego (druku) bloku moze nastgpi¢ wytgcznie po zdaniu
kopii bloku wykorzystanego.

5. Ewidencje wszystkich drukow S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w ksigdze o ponumerowanych
stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ,,Ksigga zawiera.....stron, stownie.....kolejno ponumerowanych”,
a nastepnie zaopatrzy¢ w podpis 0soby upowaznione;.
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6. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane w sposob czytelny atramentem
lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna umiesci¢ podpis i datg dokonywania tej czynnosci.

7. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacja dotyczaca gospodarki drukami
$cistego zarachowania jest przechowywana przez okres 5 lat, dotyczy to rowniez drukéw anulowanych.

8. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane (oryginat +kopia) przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki o ile sg broszurowane
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w teczce.

9. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego zarachowania u 0s6b dokonujacych
operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukow oraz wymienic¢
ich liczbe.

10. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania sporzadza si¢ protokot
zdawczo-odbiorczy.

11. W przypadku zaginigcia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzié
inwentaryzacje i ustali¢ liczbg¢ icechy (numery, serie, rodzaje) zaginionych drukow. W razie zagubienia
lub kradziezy czekoéw nalezy niezwlocznie powiadomi¢ wiasciwy oddziat banku.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw S$cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokodt, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

12. Inkasenci, ktorym zostato zlecone inkaso naleznosci podatkowych dokonuja wptat zainkasowanych kwot po
uprzednim sprawdzeniu kwitariusza przez ksiegowa podatkowa, ktéra wystawia kwit na zainkasowang kwote,
ktora dany inkasent wptaca do banku na rachunek Urzedu.

13. Likwidacja drukéw $cistego zrachowania nastgpuje komisyjnie w Urzedzie Gminy.

14. Komisje kwalifikujaca druki do likwidacji, powotuje kierownik jednostki.

15. Fizycznej likwidacji drukow $cistego zarachowania dokonuje si¢ przez ich pocigcie w niszczarce.

16. Z likwidacji drukéw Scistego zarachowania sporzadza si¢ protokoét likwidacji.

Wéjt Gminy

Adam Misiewicz

Id: 44BC492D-924F-4F16-885E-6638EF86606F. Podpisany Strona 6



Zatacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 1/2021
Wojta Gminy Swiercze
z dnia 4 stycznia 2021 r.

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI PODATKOW I OPEAT LOKALNYCH
1. Ewidencja podatkéw i optat jest integralng cze$cia ewidencii ksiegowej Urzedu Gminy w Swierczach i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu.
2. Do prowadzenia ewidencji ztytutu podatkow ioptat korzysta sie¢ w szczegdlnosci z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
- konto 101 — ,,Kasa”,
- konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki” ,
- konto 141 — , Srodki pienigzne w drodze”,
- konto 221 — , Nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych”,
- konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”,
- konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych.
3. Wartos¢ przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytulu wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek
przeniesienia wlasnos$ci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych
mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje si¢ na odpowiednich kontach planu kont urzedu
(011 ,.Srodki trwate”, 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”, 310 ,,Materialy”)
4. Konta pozabilansowe obejmuja:
- konto 990 — ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika”,
- konto 991 — ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu
na kontach podatnika” .
4.1. Pozabilansowe konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0sob trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ kwoty nalezne od 0sob trzecich, w stosunku do ktorych orzeczono
0 odpowiedzialnos$ci za zobowigzania podatkowe podatnika, a na stronie Ma realizacj¢ tych zobowigzan.
4.2. Na pozabilansowym koncie 991 ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow.
Na stronie Wn konta 991 ksieguje si¢ przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania oraz odsetki za zwtoke i inne
naleznosci uboczne w kwocie wptaconej, a na stronie Ma ksigguje sig: wplaty kwot pobranych, dokonane do
kasy lub na rachunek bankowy oraz odpisy kwot nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania,
ale niepobranych.
4.3. Ksiggowan na kontach 990, 991 dokonuje si¢ , nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
5. Do kont syntetycznych prowadzone sa konta analityczne wg rodzajow podatkow.
6. Do kont analitycznych prowadzi si¢ konta szczegotowe poszczegdlnych podatnikow i inkasentow.
7. Dla podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw nie prowadzi si¢ kont szczegotowych.
8. Ksiggowania operacji na kontach dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz.U. Nr 208, p0z.1375).
9. Ewidencja ksiegowa podatkow i oplat lokalnych poprzez konta zespotu 1, 2, 7 i jest prowadzona przez Referat
Finansowy na podstawie danych od pracownika ksiegowosci podatkowej oraz ds. wymiaru podatkow. Zapisy
w tej ewidencji dokonywane sa na podstawie danych wynikajacych z dziennikow obrotow poszczegdlnych
podatkow.
10. Na podstawie w/w ewidencji sporzadzana jest sprawozdawczosc.
11. Dowody zrodlowe maja postac zapisow elektronicznych.
12. Konta podatnikow podatkéw lokalnych sg objete komputerowa bazg danych, sg automatycznie wystawiane
decyzje na zobowigzania pieni¢zne (nakazy) dla kazdego podatnika oddzielnie.
13. Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw stuza:
1) deklaracje w rozumieniu art.3 pkt 5 Ordynacji podatkowej,
2) decyzje,
3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wptlat odsetek za zwloke,
4) postanowienia 0 dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie potracenia ,
0 ktorym mowa w art.65 Ordynacji podatkowej,
5) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w przypadku,
gdy podatnik dokonal zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktory obcigzyt rachunek bankowy
podatnika, ale nie przekazywat srodkow na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie
w wysokos$ci zaptaty dokonanej przez podatnika , w zwigzku z art.60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
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6) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art.77 § 4 Ordynacji podatkowe;j.

14. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych ( wptaty u inkasentow),

2) dowody wptaty dokonanej w kasie Urzedu Gminy

3) wyciag bankowy w formie elektronicznej, jezeli wplaty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty,
4) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku — w przypadku
gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek podatnika, ale nie przekazat
srodkow na r-ek urzgdu — na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

5) postanowienia 0 zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych albo biezacych
zobowigzan podatkowych;

6) wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, o ktorym mowa
w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej;

7) postanowienia 0 dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

8) umowy lub inne dokumenty, z ktoérych w szczegolno$ci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej
termin wygasni¢cia zobowiazania podatkowego,

9) decyzje wydane w zwigzku z art. 67a § 1 pkt 3, art. 67d § 1 Ordynacji podatkowej,

10) dokumenty informujace o przedawnieniu, 0 ktéorym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowe;j.

15. Do udokumentowania zwrotow stuza:

1) dowody wyptat, jezeli wyptaty dokonywane sa w Kasie urzedu,

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem banku
lub poczty.

16. Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

1) egzemplarza pokwitowania,

2) podatnika,

3) podatku lub innego tytulu wptaty lub wyptaty,

4) wysokosci kwoty wptaty lub wyptaty,

5) w przypadku wptaty rowniez okres , ktorego dotyczy wplata,

6) daty wptaty lub wyptaty ( data wptaty lub wyptaty jest jednoczes$nie data pokwitowania).

Poboru podatkéw dokonujg inkasenci ( sottysi) na podstawie uchwat podj¢tych przez Rade Gminy. 17. Wptaty
pobierane przez inkasentow dokumentowane sa kwitami z kwitariuszy przychodowych K-103. Inkasent
wypelnia pokwitowania w trzech egzemplarzach:

- oryginat dla wptacajacego,

- kopia jako zalgcznik do zestawienia pobranych wptat sporzadzanego przez inkasenta i przekazywanego
do Referatu Finansowego,

- ostatni egzemplarz pozostaje w kwitariuszu.

18. Kwitariusze przychodowe K-103 sg drukami $cistego zarachowania i podlegaja ewidencji drukow Scistego
zarachowania.

19. Wynagrodzenie przystugujace inkasentom okreslajg uchwaty Rady Gminy.

Wéjt Gminy

Adam Misiewicz
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Zatacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr 1/2021
Wojta Gminy Swiercze
z dnia 4 stycznia 2021 r.

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH EKSPLOATOWANYCH PRZY PROWADZENIU
KSIAG RACHUNKOWYCH W URZEDZIE GMINY SWIERCZE

Lp. Nazwa programu Licencja-autor programu Data rozpoczecia
eksploatacji

PODATKI — wymiar podatkow lokalnych  Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM

L od 0s06b fizycznych Tadeusz i Roman Groszek Legionowo 01.09.2006 1.
5 KS GZOB — ksiggowos¢ zobowigzan i optat Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM 01.09.2006 r
[ wersja Windows/ Tadeusz i Roman Groszek Legionowo o '
3 JGU — wymiar podatkéw lokalnych od 0séb Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM 01.09.2006 r
" prawnych / wersja Windows/ Tadeusz i Roman Groszek Legionowo e '
4 AUTA — wymiar podatkéw od srodkow Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM 01.09.2006 r
" transportowych / wersja Windows/ Tadeusz i Roman Groszek Legionowo o '
BUDZET - system ksiegowosci budzetowej . )
5. / ORGAN i JEDNOSTKA — wersja Uslugi informatyczne INFO-SYSTEM ) 3 55071
. Tadeusz i Roman Groszek Legionowo
Windows/
PLACE — wersja Windows Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM
6. . ) 01.01.2007 r.
Tadeusz i Roman Groszek Legionowo
7 Bankowos¢ internetowa Program udostgpniony przez bagk 01.01.2007 1.
prowadzacy obstuge bankowa budzetu
Srodki trwate Wersja Windows Usthugi informatyczne INFO-SYSTEM
8. . ) 01.01.2012r.
Tadeusz i Roman Groszek Legionowo
g, Opfataza odpady TenSoft Sp. z 0.0. Opole 01.07.2013 .
10, Opfatazawodg i scieki TenSoft Sp. z 0.0. Opole 01.07.2013 .
17, Cynsze mieszkaniowe TenSoft Sp. z 0.0. Opole 01.07.2013 .
1p, Rejestry i Faktury VAT TenSoft Sp. z 0.0. Opole 01.07.2013 .
13, Karty Kontowe - windykacja TenSoft Sp. z 0.0. Opole 01.07.2013 .
14. KASA TenSoft Sp. z 0.0. Opole 01.07.2013r.
15 KASA system obstugi kasy ( podatki) wersja Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM 16.01.2018
* Windows Tadeusz i Roman Groszek Legionowo R '
Wéjt Gminy
Adam Misiewicz
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Zafacznik Nr 10 do zarzadzenia Nr 1/2021
Woéjta Gminy Swiercze
z dnia 4 stycznia 2021 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH | ICH ZBIOROW

Przetwarzane dane w systemach INFO-SYSTEM oraz ADAS firmy Tensoft Sp. z o.0. podlegajg szczegdlnej
ochronie ze wzgledu na mozliwo$¢:

- catkowitej utraty danych ,

- czgéciowej utraty danych,

- uszkodzeniu danych podczas przetwarzania,

- celowego wprowadzenia btgdnych danych przez osoby nieuprawnione,
- wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy

1. Uzytkownicy przed przystgpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwroci¢ uwage,
czy nie istniejg przestanki do tego, ze dane zostaty naruszone.

2. Dostep do konkretnych zasobow danych jest mozliwy dopiero po podaniu whasciwego identyfikatora i hasta
dostepu.

3. Haslo uzytkownika nalezy podawaé¢ do systemu w sposob dyskretny (nie literowaé, nie czyta¢ na glos,
wpisywac osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednig obecnos¢ drugiej osoby podczas wpisywania hasta, itp.).

4. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu pracy. Stanowisko
komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawa¢ bez kontroli pracujacego na nim
uzytkownika.

Obsluga kopii bezpieczenstwa, no$nikow informacji

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

1. Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. Backupow — np. na nosnik ta§mowy (streamery), ptyty
CD, inne dyski twarde:

a) kopie zapasowe wszystkich pakietoéw wchodzacych w sktad programu tworzone sa automatycznie w trybie
dziennym na serwerze z systemem Windows na dyskach lokalnych;

b) kazdego dnia tygodnia poczawszy od poniedziatku do pigtku tworzona jest kopia dzienna;

C) ostatniego dnia miesigca tworzy sie kopia miesi¢gczna, ktora nastgpnego dnia kopiowana jest na dysk
zewnetrzny;

d) na dzien zamknigcia roku obrotowego jest dokonywana archiwizacja zewnetrznym dysku wszystkich
moduldéw programowych;

e) zewnetrzny dysk twardy jest odpowiednio oznaczony, przechowywane w szafie pancernej przez okres 5 lat;

2. Odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdéw na réznych stanowiskach (imienne konta
uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz
danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

3. Profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace.

4. Zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. Firewalls.

5. Odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych.

6. Systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zachowac¢ nastepujace warunki:
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- dowody zrodlowe moga mie¢ posta¢ dokumentdow papierowych lub zapisow elektronicznych; zapisy
elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usuni¢ciem pierwotnej tresci operacji
ksiegowej, ktorej dotycza, i opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodta pochodzenia;

- drukom S$cistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery, przy czym nie moga
wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny; numer anulowanego dokumentu
nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi; zamiast numeru mozna stosowa¢ inny niepowtarzalny identyfikator
o0 zdefiniowanej budowie;

- zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastgpi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowej, urzadzen
czytajacych -dokumenty, urzadzen transmisji danych lub komputerowych no$nikéw danych, pod warunkiem ze
podczas rejestracji operacji ksiegowej uzyskuja one trwale czytelna posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu
ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

- zapisy mogg by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiegi rachunkowe prowadzone na
komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest stwierdzenie zrddta pochodzenia zapisow
w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci
i kompletno$ci;

- zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, treSci zapisow dokonanych
w ksiggach rachunkowych i zawarto$ci zbiorow pomocniczych.

Ochrong przed dostgpem o0sdb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktérych przechowuje sie zbiory ksiggowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy/ sejfy.
Szczegodlnej ochronie poddane sa:

- sprz¢t komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy no$nik danych,
zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

Przechowywanie zbiorow

Dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe, dokumentacja ptacowa, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania
finansowe przechowywane sa w siedzibie Urzedu Gminy Swiercze.

W sposéb trwaly ( nie krotszy niz 50 lat w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych przed 1 stycznia 2019 r.
oraz nie krotszy niz 10 lat w stosunku do pracownikéw zatrudnionych po 31 grudnia 2018 r.) przechowywana
jest dokumentacja ptacowa ( listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nast¢puje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty ), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowac
u danego pflatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne( art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz. U. z 2018 r. poz.1270 z p6zn. zm. ) .

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym, karnym i podatkowym- przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

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

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji- 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub rozliczeniu reklamacji,
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- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty- przez okres
5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
( dokumenty ) dotycza.

Udostepnianie danych i dokumentéow

Udostepnianie sprawozdan finansowych ibudzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Wéjt Gminy

Adam Misiewicz
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Zalgcznik Nr 11 do zarzadzenia Nr 1/2021
Woéjta Gminy Swiercze
z dnia 4 stycznia 2021 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

§ 1. Podstawa prawna i merytoryczna

Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji okreslone wart. 2627 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji.

§ 2. Cel i istota inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym, a tym
samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych;

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

3) ocena gospodarcza przydatnosci sktadnikoéw majatku;

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowe;;

5) wskazanie aktywow, ktore powinny by¢ poddane testom na utrate wartosci;

6) zabezpieczenie sktadnikow Zle przechowywanych lub uszkodzonych.

3. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest dyrektor jednostki, wtym z tytutu
nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone obowiazki w zakresie rachunkowos$ci zostang powierzone innej
osobie — z wytgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury.

§ 3. Metody (techniki) inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres

1. Inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow dokonuje si¢ droga:

1) spisu z natury;

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

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

2. Droga spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych sktadnikow aktywow:

1) znajdujacych si¢ w kasie $rodkow pieni¢znych;

2) srodkow trwatych wiasnych i obcych znajdujacych si¢ w eksploatacji, w zapasie, przekazanych do likwidacji
lub nieczynnych, z wytaczeniem gruntow oraz srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi;

3) maszyn i urzadzen stanowigcych element §rodkéw trwatych w budowie;

4) rzeczowych sktadnikdéw aktywow obrotowych (m.in. materiatdéw — wegiel).

3. Spisem z natury obejmuje si¢ tez wlasne rzeczowe skladniki majatku ujete w iloSciowej ewidencji
pozabilansowej.

4. Uzgodnienie stanéw aktywow w formie otrzymania od bankow 1 uzyskania od kontrahentow (odbiorcéw itp.)
potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiggach rachunkowych danych na okreslony dzien odnosi si¢ do:

1) srodkow pienigznych wyrazonych w ztotych polskich iw walutach obcych, atakze lokat pienigznych
znajdujacych sie na rachunkach bankowych;

2) naleznos$ci oraz udzielonych pozyczek, z wytaczeniem naleznosci publicznoprawnych, naleznosci od osob
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, w tym od pracownikéw, oraz naleznosci spornych i watpliwych;

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

5. Drogg poroéwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji stanow wynikajacych z ewidencji ksiggowej
inwentaryzuje si¢ nastgpujace aktywa i pasywa oraz inne sktadniki (zobowigzania warunkowe itp.):

1) grunty oraz trudno dostepne ogladowi $rodki trwate;

2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

3) warto$ci niematerialne i prawne;

4) naleznosci sporne i watpliwe;

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;

6) rozrachunki z pracownikami;

7) rozliczenia migdzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przychodows;

8) kapitaty, fundusze i rezerwy;

9) srodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowiacych ich element maszyn i urzadzen;
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10) ulepszenia w obcych srodkach trwatych oraz stany remontow w toku;

11) oraz pozostale niewymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow.

6. Weryfikacja obejmuje si¢ tez salda kont pozabilansowych, inne niz dotyczace sktadnikow rzeczowych
inwentaryzowanych droga spisu z natury, takich jak np. zobowigzania warunkowe.

7. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg podlegaja rowniez te stany aktywow lub pasywow, co
do ktorych nie byto mozliwe lub uzasadnione przeprowadzenie w danym roku spisu z natury lub potwierdzenie
salda.

8. Inwentaryzacja gruntow powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej
z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

§ 4. Formy inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

1) okresowej (np. rocznej);

2) doraznej (okolicznos$ciowej), przy czym ta zasadniczo odnosi si¢ do spisu z natury.

2. Okolicznosciami, w ktorych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje dorazng, moga by¢:

1) wypadki losowe (W szczegolnosci pozar, powodz, zalanie lub kradziez z wtamaniem);

2) zmiana 0sOb materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone im sktadniki majatkowe
(rowniez w przypadku urlopu czy choroby);

3) kontrola i rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach niezapowiedzianych);

4) kontrola zewngtrzna, a zwlaszcza kontrola skarbowa;

5) likwidacja jednostki lub jej czesci.

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas, a osoby odpowiedzialne materialnie wyrazity pisemng
zgode na dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie.

§ 5. Tryb i zakres inwentaryzacji

1. W zaleznos$ci od zakresu i trybu inwentaryzacji mozna ja podzieli¢ na:

1) inwentaryzacje petng — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i pasywow;

2) inwentaryzacje uproszczong — polegajaca na ustalaniu stanu faktycznego w sposob posredni przez
wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania weryfikacyjne.

2. Inwentaryzacje cigglta mozna przeprowadza¢ pod warunkiem:

1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci;

2) obj¢cia inwentaryzacja wszystkich sktadnikéw danego rodzaju;

3) prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikow ewidencji ilosciowo-warto$ciowej oraz znajdowania si¢ tych
sktadnikow (poza nieruchomos$ciami) na terenie strzezonym lub w strzezonych sktadowiskach.

3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie bedg miaty
istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji
majatkowe;j i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki (art. 4 ust. 4 ustawy 0 rachunkowosci).

§ 6. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastgpujacych terminach:

1) na ostatni dzien roku obrotowego:

a) metoda spisu z natury dokonuje si¢ inwentaryzacji: materiatow, towarow i produktow odpisanych w koszty
w momencie zakupu lub wytworzenia, gotowki, krotkoterminowych papierow wartoSciowych w postaci
zmaterializowanej, produkcji w toku;

b) droga potwierdzenia stanu: srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

c) droga weryfikacji salda:

— srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

— naleznosci spornych i watpliwych,

— nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow,

—naleznosci i1 zobowigzan z tytutdow publicznoprawnych,

— srodkow trwatych w budowie, za wyjatkiem maszyn i urzagdzen w budowie objetych spisem z natury,

— warto$ci niematerialnych i prawnych,

— udziatlow w obcych podmiotach,

— funduszy whasnych i funduszy specjalnych,

— zobowigzan i rezerw,

—rozliczen migdzyokresowych kosztow i przychodow;

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

a) droga uzyskania potwierdzenia salda:

Id: 44BC492D-924F-4F16-885E-6638EF86606F. Podpisany Strona 2



—naleznos$ci (z wyjatkiem naleznosci z tytuldéw publicznoprawnych, spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikow, naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych),

— udzielonych pozyczek,

— wilasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

b) droga spisu z natury:

— znajdujacych sie na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie strzezonym, lecz nie objetych
ewidencja iloSciowo-warto$ciowa zapaséw: materiatow, potproduktow, wyrobow gotowych,

— srodkow trwalych (z wyjatkiem gruntow i srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony)
znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

—maszyn i urzadzen zaliczanych do $§rodkéw trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,
— sktadnikow majatkowych objetych pozabilansowa ewidencja ilosciowa,

— sktadnikow majatkowych bedacych wlasnoscia obcych jednostek;

3) raz w ciagu 2 lat — droga spisu z natury znajdujacych si¢ w strzezonym sktadowisku i objetych ewidencja
ilosciowo-wartosciowa zapasow: materialow, potfabrykatow, wyrobow gotowych, towardw;

4) raz w ciagu 4 lat —nieruchomosci zaliczonych do srodkow trwatych oraz inwestycji w nieruchomosci, jak tez
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych $rodkdéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwatych w budowie.

2. Stan sktadnikow okres§lony droga spisu z natury podlega poréwnaniu ze stanem wynikajacym z ewidencji
ksiggowej na dzien, na jaki przypadta data spisu, nie p6zniejszy jednak niz ostatni dzien roku obrotowego.
W przypadku inwentaryzowania sktadnikow po dniu bilansowym stan sktadnikow ustalony na drodze spisu
(uzgodnien, porownan) koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniate miedzy dniem konczacym rok obrotowy
a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadza¢ rowniez:

1) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow;
2) w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki w odniesieniu do wszystkich sktadnikow
aktywow 1 pasywow;

3) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialno$ciag
materialng, w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow lub wyodrebnionych komorek organizacyjnych
jednostki;

4) w razie powstania szkody lub okoliczno$ci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych sktadnikow
aktywow lub wyodrebnionych komorek organizacyjnych jednostki;

5) zgodnie z planem inwentaryzacji;

6) wedlug zarzadzenia inspektora kontroli skarbowe;j.

§ 7. Etapy inwentaryzacji

1. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane W nastepujacych etapach:

1) czynnos$ci przygotowawcze;

2) czynnosci wlasciwe;

3) czynnosci rozliczeniowe;

4) czynno$ci poinwentaryzacyjne.

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

1) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji;

1) wydanie zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem sktadu komisji inwentaryzacyjnej, daty
rozpoczecia i zakonczenia prac komisji z odniesieniem do metod inwentaryzacji;

2) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji;

3) przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentdow, materiatbw pomocniczych iewentualnie sprzetu
mierniczego;

4) powiadomienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczgcia inwentaryzacji (jesli nie jest
stosowana ,,zasada zaskoczenia”);

5) rozdzielenie pracy wsrdd cztonkdéw komisji;

6) przeszkolenie inwentaryzatorow.

3. Czynnosci wlasciwe obejmuja:

1) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych lub/oraz narzedzi do spisu wspomaganego informatycznie;
2) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spisow z natury;

3) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie wynikow inwentaryzacji;
4) pobieranie o$wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i zastrzezen co do kompletno$ci
i sposobu przeprowadzenia spisu z natury;

5) wystanie do kontrahentow wyspecyfikowanych sald naleznosci;
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6) w odniesieniu do sktadnikow aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja droga spisu z natury lub
uzgodnien sald — porownanie stanow ksiggowych z odpowiednia dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacja
ewentualnych niezgodnosci;

7) zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z opracowaniem materiatdow dotyczacych przygotowania
i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikéw ipomieszczen oraz ich stanu
jako$ciowego;

8) sporzadzenie przez zespot spisowy sprawozdania i ztozenie go przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.
4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1) ustalenia wstgpne po zakonczeniu spisu z udziatem, jesli jest to mozliwe, os6b materialnie odpowiedzialnych;
2) przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiggowosci;

3) sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym
oraz dokonanie wyceny arkuszy spisowych;

4) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkéw i mozliwych kompensat;

5) wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) oraz pobranie w tym zakresie
stosownych o$wiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych;

6) przeprowadzenie dodatkowego postepowania wyjasniajacego w przypadku wystgpienia wysokich
niedoborow;

7) opracowanie przez komisje i przedstawienie dyrektorowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia roéznic
inwentaryzacyjnych — wniosek wymaga zaopiniowania przez gtéwnego ksiegowego;

8) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

9) rozliczenie iujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych roku, na ktory przypadt termin
inwentaryzacji;

10) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z wnioskami.

5. Czynno$ci poinwentaryzacyjne wiaza si¢ najczesciej z poprawa gospodarnosci, doborem wilasciwych osob
na stanowiska zwiazane z odpowiedzialno$ciga materialng, adekwatnos$cia oznaczen sktadnikow majatku
i sposobow magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikow zbednych. W szczegdlnosci czynnoSci
poinwentaryzacyjne dotycza nastepujacych zagadnien:

1) skuteczno$ci ochrony majatku;

2) bezpieczenstwa i zgodno$ci z przepisami przechowywania §rodkow pienieznych i papieréw wartoSciowych;
3) magazynowania, sktadowania, eksponowania i konserwacji towaro6w i materiatow;

4) oznakowania sktadnikoéw majatku jednostki indeksami, numerami inwentarzowymi, jednostkami miary;

5) gospodarowania majatkiem przez osoby materialnie odpowiedzialne;

6) zabezpieczenia majatku przed kradziezg czy pozarem;

7) przestrzegania przepisow sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§ 8. Organizacja inwentaryzacji

1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz cztonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik
jednostki. Komisja powinna sktada¢ si¢ z co najmniej 3 osob. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej
nie moze by¢ Skarbnik.

2. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na wigcej niz jeden rok, ztym ze okres jej dzialania
w niezmienionym sktadzie nie moze przekroczy¢ 3 lat.

3. Zespoty spisowe w sktadzie co najmniej dwdch osob na kazde pole spisowe powotuje, sposrod czionkow
komisji inwentaryzacyjnej powotuje, kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

4. W skiad zespotéw spisowych dokonujgcych inwentaryzacji danego pola nie moga wchodzi¢ pracownicy
odpowiedzialni materialnie za mienie znajdujgce si¢ na tym polu oraz pracownicy ksiegowosci prowadzacy
ewidencje¢ inwentaryzowanych sktadnikow.

5. W sktad zespotéw spisowych moga by¢ powolywane osoby niebedace pracownikami jednostki (np. eksperci).
6. Inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych na drodze uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz
poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji dokonuja pracownicy ksiegowosci, ktorych
powoluje  kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. Wysylane
potwierdzenia do kontrahentow sa podpisywane przez gldownego ksiggowego.

7. Kontrole czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji sprawuja
przewodniczacy i Skarbnik.

8. Kontrole czynnosci i sporzadzanej dokumentacji inwentaryzacyjnej mozna przeprowadzi¢ w trakcie ich
wykonywania badz niezwlocznie po ich zakonczeniu. Za kazdym razem fakt dokonania kontroli odnotowuje si¢
w dokumentacji, np. bezposrednio na arkuszach spisowych, i po$wiadcza podpisem przez osoby kontrolujace.
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9. W czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwator6w moga bra¢ udzial biegli rewidenci,
a w przypadku spisu z natury osoby odpowiedzialne materialnie lub osoby przez nie wskazane. Na prawach
obserwatora w inwentaryzacji mogg uczestniczy¢ tez inne osoby, ale wyltacznie te, ktore posiadajg pisemng
i imienng zgode przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 9. Spis z natury

1. Spis z natury jest podstawowg metoda (technikg) inwentaryzacji i przeprowadzany jest przez zespoty spisowe,
do obowiazkdéw ktorych nalezy:

a) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna,

b) pobranie arkuszy spisu,

C) pobranie od 0sob materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koncowych,

d) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

e) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikéw majatku przez ich przeliczenie oraz ujecie ustalonej
liczby w arkuszu spisowym z natury,

f) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

2. Przed przystapieniem do spisow z natury zespot spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze spisowe,
oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, oraz pobiera od
os6b odpowiedzialnych materialnie o$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu
w sporzadzanych przez te osoby iprowadzonej przez nie ewidencji wszystkich operacji gospodarczych
dotyczacych spisywanych sktadnikéw majatku.

3. Arkusze spisu z natury powinny by¢ wypelniane i poprawiane w sposob wiasciwy dla dowodow ksigegowych,
w zakresie, w jakim te wymogi moga mie¢ do tych arkuszy zastosowanie. Arkusze przeprowadzanego
tradycyjnie spisu z natury traktuje si¢ jak druki $cistego zarachowania.

4. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku. Osoba
materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe zastepujaca ja podczas spisu. W przypadku gdy osoba
materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyla innej osoby, zespot spisowy musi
sktada¢ si¢ co najmniej z trzech osob. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie (lub osob
odpowiedzialnych) nalezy zadba¢ o to, aby przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikow oraz przy ich
wpisywaniu obecne byty zardéwno osoby przekazujace, jak i przejmujgce sktadniki oraz odpowiedzialnosc¢ za nie.
5. Zespot spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych sktadnikoéw majatku wynikajace;j
z ewidencji.

6. ZespOt spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w nim
sktadnikow majatku wedlug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych. Wpisane do
arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikow majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny
i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczgce w inwentaryzacji
(cztonkowie zespotu spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nig). W przypadku
korzystania ze specjalistycznego oprogramowania iurzadzen zespdt spisowy skanuje kody i weryfikuje
odczytane przez skaner szczegoétowe informacje o spisywanym skladniku. Po zakonczeniu spisu wynik
skanowania jest przekazywany do systemu informatycznego w celu sporzadzenia arkuszy spisowych. Arkusze
spisowe sg podpisywane przez cztonkow zespotu spisowego.

7. Ustalong z natury, na drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych sktadnikoéw rzeczowych
lub pieni¢znych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po przeprowadzeniu takiego pomiaru. Stan
rzeczowych sktadnikow znajdujacych si¢ w nienaruszonym fabrycznym opakowaniu, po sprawdzeniu zawarto$ci
wybranych naprobe opakowan, mozna ustala¢ nadrodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich
zawartosci, a takze po stwierdzeniu ich autentycznos$ci co do gatunku i jakosci.

8. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”;

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki;

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajagcy jego podmiang, a takze np. parafe przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki $cistego zarachowania;

4) okreslenie formy inwentaryzacji (np. dorazna, zdawczo-odbiorcza);

5) nazwg pola spisowego;

6) godzing i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu;

7) numer kolejny strony arkusza, z ewentualnym podziatem arkuszy na obejmujgce okreslone grupy sktadnikow
(np. materiatéw — z podziatem na: pelnowartosciowe, uszkodzone, obce);

8) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie i nazwiska 0s6b wchodzacych w sktad zespotu
spisowego, atakze podpisy tych oséb na kazdej stronie arkusza spisowego (wtym o0sdb obecnych przy
inwentaryzacji);
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9) numer kolejny pozycji spisowej;

10) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer inwentarzowy,
inne cechy);

11) jednostke miary;

12) ilos¢ stwierdzona z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu) — na stronie, na ktorej zakonczono spis danej grupy
sktadnikéw — umieszcza si¢ klauzule: ,,Spis zakonczono na poz. ....”.

9. Zespotly spisowe zobowigzane sg do wypehienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z wyjatkiem ceny
i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiggowosci.

10. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach,
z ktorych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginal — ksiegowos¢.

11. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zarowno arkusze spisowe, jak i materialy
pomocnicze powstatle w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), atakze o$wiadczenia o0sob
odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

12. Zapisy btednie wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy 0 rachunkowosci. Poprawianie
zapisu powinno polega¢ na skres$leniu blednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba
pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok skréconych podpisow
przewodniczacego zespotu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej
(w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego).

13. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ sktadniki niepetnowarto$ciowe, uszkodzone lub o warto$ci
obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach), a takze zapasy obce.

14. Stan gotowki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasach (czeki, weksle, bony, inne sktadniki) podlega
ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.

15. Podczas inwentaryzacji Srodkoéw pienigznych oraz drukow Scistego zarachowania przechowywanych w kasie
Urzedu zespdt spisowy sprawdza stan gotdwki oraz drukow, prawidlowos$¢ zabezpieczenia pomieszczenia
kasowego oraz przechowywania gotowki i drukow. Zespdt sprawdza przestrzeganie przyjetych w jednostce
zasad obrotu gotowkowego, w tym stanu pogotowia kasowego.

16. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w p6zniejszym terminie (np. podczas wyceny
przez pracownika ksiggowosci), ze spis z natury w catosci lub w czgséci zostat przeprowadzony nieprawidtowo,
niezbedne jest ponowne przeprowadzenie calo$ci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

17. Po zakonczeniu spisOw z natury zespoly spisowe opracowuja i skladaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow, rozliczenie z pobranych
arkuszy spisowych, o$wiadczenia wstepne i koncowe osoéb odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie
zawierajace informacje o:

1) przebiegu spisu;

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow;

3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,

4) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji.

§ 10. Inwentaryzacja metodg (technika) uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéow ksiggowych aktywow droga otrzymania od bankow
i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji w stosunku do:
1) srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek;

3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majgtkowych.

3. Inwentaryzacje naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wilasnych sktadnikéw
majatkowych mozna rozpocza¢ 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczyé do 15 stycznia
nastepnego roku.

4. Nie przewiduje si¢ tzw. milczgcego potwierdzenia salda.

5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe;

2) naleznosci od pracownikow;

3) nalezno$ci od podmiotdéw (0sdb) nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

4) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych;

5) przypadki, w ktorych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.

6. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w nastepujacych formach:
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1) pisemnej na drukach ogoélnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:
a) stosowane sa druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (AiB) wysylane sa do dluznika
(kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci,

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

2) przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodoéw zrodtowych sktadajacych
si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci;

3) przez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna;

7. W informacji przesylanej do kontrahenta o stanie naleznosci nalezy uwzglednic:

1) pieczec firmy;

2) kwote salda konta;

3) wyszczegodlnienie pozycji sktadajgcych si¢ na saldo z podaniem dowodow Zrédiowych (numer faktury,
kwoty);

4) podpis gtéwnego ksieggowego lub osoby przez niego upowaznione;.

8. Saldo powinno by¢ potwierdzone przez umieszczenie zwrotu: ,,Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo niezgodne
Z powodu...”.

9. W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedzial na przestane potwierdzenie salda, takie saldo podlega
weryfikacji z odpowiednimi dokumentami oraz ocenie pod katem ewentualnej utraty wartosci.

10. Inwentaryzacja stanu s$rodkow pienieznych na rachunkach bankowych polega na poréwnaniu sald
wykazanych w ksiggach rachunkowych ze stanem $rodkow na rachunkach wykazanych w otrzymanym od banku
potwierdzeniu sald rachunkowych bankowych nadzien bilansowy. W przypadku stwierdzenia bledow
w operacjach na rachunkach bankowych jednostki nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym bank.

11. Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz w ewidencji.

§ 11. Inwentaryzacja droga poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacjg

1. Aktywa ipasywa niepodlegajagce inwentaryzacji drogg spisu znatury lub wuzgodnienia sald sg
inwentaryzowane metoda weryfikacji stanéw ksiegowych z odpowiednimi dokumentami. Metoda ta polega
na ustaleniu realnosci aktywow i pasywow droga porownania stanéw ksiegowych z danymi w dokumentach
zrodtowych lub wtdrnych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznos$ci koryguje si¢ odpowiednio stany
ewidencyjne.

2. W przypadku gdy sktadniki, dla ktérych podstawowa metoda inwentaryzacji jest potwierdzenie salda lub spis
z natury, nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane, musza by¢ poddane inwentaryzacji przez porownanie
ich stanow ksiggowych z dokumentacja.

3. Ustala si¢ nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow (p. tabela):
Weryfikacja wybranych aktywow i pasywow

Przedmiot weryfikacji Sposob weryfikacji

'Warto$ci niematerialne i prawne Poréwnanie  z posiadanymi  umowami licencyjnymi,
fakturami, sprawdzenie poprawno$ci wyceny, przyjetych
stawek amortyzacji, prawa do Kkorzystania i dalszej

rzydatno$ci
Grunty, prawo wieczystego uzytkowania Decyzje 0 ustanowieniu trwatego zarzadu, protokoty|
gruntow, srodki trwate trudno dostepne [zdawczo-odbiorcze, akty notarialne, faktury i inne

dokumenty merytoryczne , dane z ewidencji gruntow i
budynkow, ksiag wieczystych

Srodki  trwate  wbudowie  (pozalAnaliza zewidencjonowanych kosztow pod  katem
maszynami i urzadzeniami wchodzacymijprawdopodobienstwa zaksiggowanych kwot z mozliwym|
w ich sktad zinwentaryzowanymi droggstanem zaawansowania budowy, sprawdzenie z umowami,

Spisu z natury) kosztorysami, w razie potrzeby dokonanie ogladu placyl
budowy

Srodki pieniezne w drodze Sprawdzenie ich p6zniejszego wptywu na wiasciwe rachunki
bankowe

Rozrachunki publicznoprawne Porownanie sald koncowych nalezno$ci i zobowigzan
publicznoprawnych z deklaracjami I zeznaniami

podatkowymi, dowodami wplaty, ewentualnie w razie
watpliwosci uzyskanie potwierdzenia wptat i zwrotow
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Dostawy w drodze i dostawy|Sprawdzanie  z otrzymanymi  w nastepnych  okresach
niefakturowane fakturami oraz dowodami przyjecia do magazynu
Rozrachunki z tytulu wynagrodzen Sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac,
rachunkéw ztytulu realizacji umow cywilnoprawnych,
dokonanych wypfat 1 rozliczenia potracen

Roszczenie z tytulu niedobordéw i szkodSprawdzenie zasadnos$ci ich wykazania oraz poprawnosci
oraz inne roszczenia Sporne wyceny

fundusze zasadnicze podstawowe orazSprawdzenie zgodnosci z aktami konstytuujagcymi jednostki
pozostate oraz poprawnosci ujetych zmian w stanie funduszy
Rozliczenia migdzyokresowe Sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy rozliczen oraz
czy nadal istnieje powod ich tworzenia

4. Wyniki weryfikacji wartosci sktadnikéw aktywow i pasywdéw dokonanej drogg pordwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami powinny by¢ udokumentowane protokotem z tej weryfikacji
sporzadzanym albo oddzielnie dla kazdego weryfikowanego salda konta, albo dla grupy kont. Zazwyczaj do
protokotu zalacza sie zestawienie sald kont analitycznych poddanych weryfikacji, na ktérym osoby
odpowiedzialne za weryfikacj¢ poswiadczaja, ze dokonaly weryfikacji sald kont wyszczegolnionych
w zestawieniach. W protokole nalezy poda¢ zakres i — jesli to da sie ustali¢ — przyczyny rozbieznosci miedzy
stanem ksiegowym a stanem wynikajacym z posiadanych dokumentow.

§ 12. Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji

1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, dopuszcza si¢
zatwierdzone przez dyrektora jednostki uproszczenia inwentaryzacji. Uproszczenia te polegaja na przyktad
na zastgpieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce w przypadku koniecznosci
przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub naduzy¢ ze strony osob
odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ zastosowana w stosunku do:

1) srodkow trwatych o nieistotnej wartosci ujetych w ewidencji iloSciowej — spisanych iloéci nie wycenia sig,
ustala si¢ 1 wyjasnia roznice iloSciowe;

2) srodkow trwalych wydanych pracownikom do osobistego uzywania — polega ona na sporzadzeniu
na podstawie dowodoéw wydania iewidencji zestawienia nadzien inwentaryzacji wykazu tych s$rodkoéw
i uzyskania potwierdzenia od pracownikow faktu posiadania tych $rodkéw trwatych w stanie pozwalajacym
na normalne ich wykorzystanie; inwentaryzacja moze zosta¢ ograniczona do sprawdzenia, czy sporzadzony
wykaz przekazanych pracownikom do indywidualnego korzystania srodkow trwatych wynika z prawidtowo
sporzadzonych dokumentéw przekazania tych srodkow, w tym o$wiadczen o odpowiedzialnosci materialne;j,
oraz czy osoby, ktorym przekazano te $rodki, sg nadal pracownikami jednostki, oraz czy pracownicy sa
na moment inwentaryzacji uprawnieni do korzystania z tych srodkow. Wyniki tej inwentaryzacji nalezy ujac
w protokole. Podstawowa metoda interpretacji tych srodkow trwatych jest spis z natury;

3) ksiazek znajdujacych si¢ na stanie jednostki, przez wyrywkowe porownanie danych ksiggowych ze stanem
rzeczywistym; poréwnanie powinno by¢ potwierdzone w protokole z tego poroéwnania podpisami 0sob, ktore je
przeprowadzity.

§ 13. Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Sktadniki majatku wycenia ksiggowy badz inna wskazana przez niego osoba przy ewentualnym wspotudziale
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta shuzy
poréwnaniu stanu ewidencyjnego (ksiegowego) i stanu rzeczywistego, stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.
W przypadku spisu wspomaganego informatycznie wycena ta moze by¢ dokonywana automatycznie.

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

3. Aby okresli¢ wartosci spisanych sktadnikéw do sprawozdania finansowego, moze by¢ potrzebne dokonanie
korekty wyceny aktywow jednostki stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych metod wyceny
opartych na przepisach art. 28-41 ustawy o0 rachunkowosci. Korekty takiej, w ujeciu merytorycznym
i technicznym, dokonuje gtéwny ksiegowy.

4. Po dokonaniu wyceny spisanych sktadnikow ustala si¢ roznice inwentaryzacyjne.

W przypadku wystapienia rdznic inwentaryzacyjnych sporzadza si¢ protokol weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych. W przypadku sktadnikow ewidencjonowanych ilosciowo i warto$ciowo lub tylko ilosciowo
podstawa ustalenia rdéznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilosciowe, w przypadku skladnikow
ewidencjonowanych tylko wartosciowo ustala si¢ natomiast roznice wartosci dotyczace catego pola spisowego.
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5. Ilo§ciowo-warto$ciowe rdznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spisow z natury lub
W zestawieniach rdznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwos¢:

1) powigzania poszczegolnych pozycji arkuszy spisowych zodpowiednimi pozycjami zestawien rdznic
inwentaryzacyjnych;

2) ustalenia tacznej warto$ci niedoborow 1 nadwyzek z podziatem na pola spisowe i konta analityczne.

6. Ustalone w rezultacie porownania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego réznice moga
wystapic jako:

1) niedobory — jezeli stan rzeczywisty ustalony na drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego
z ewidencji ksiggowe;j;

2) nadwyzki — jezeli stan rzeczywisty ustalony na drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego
z ewidencji ksiggowe;j;

3) szkody — jezeli nastepuje catkowita lub czgsciowa utrata pierwotnej warto$ci uzytkowej inwentaryzowanych
sktadnikow majatku, ale ich ilos¢ ksiggowa 1 rzeczywista sa zgodne.

7. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic na podstawie uzyskanych
przez komisj¢ wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania niedoborow i nadwyzek.

8. Za kazdym razem decyzj¢ w sprawie ksiggowego ujegcia roznic inwentaryzacyjnych, ujecia ich w koszty,
przychody lub obciazenia osob winnych za niedobory podejmuje dyrektor jednostki na podstawie wnioskoéw
komisji zawartych w protokole rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych.

9. Roznice wynikajace z nastepujacych przyczyn:

1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewtasciwej ilosci wydanego sktadnika;

2) btedow podczas spisu z natury, np.pomylek wilosci spisanych sktadnikdéw, przeoczenia niektorych
asortymentow;

3) niewtasciwych zapisow w ewidencji ksiegowej;

4) braku ksiggowan protokotow zniszczen i dokumentow likwidacji.

okresla si¢ jako rdéznice (niedobory, nadwyzki) pozorne ikoryguje w zwigzku ztym zapisy w ksiggach
rachunkowych, po odpowiednim wyjasnieniu i uzasadnieniu tych réznic, przy czym roznice, takie jak podwojne
spisanie tego samego skfadnika, spisanie sktadnika, co do ktoérego podjeto decyzje o jego likwidacji, co
zaksiggowano, lecz sktadnika tego nie usuni¢to z pola spisowego, nie wymagaja ewidencji, lecz tylko
wyjasnienia w protokole.

10. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza si¢ w ksiegach
rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne;

2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie;

3) ubytki naturalne;

4) pozostate niedobory i szkody niezawinione;

5) niedobory i szkody zawinione.

Niedobory (szkody) niezawinione okresla si¢ tez, zgodnie ze stanowiskiem KSR w sprawie spisu z natury
zapasoOw, mianem niedoboréw usprawiedliwionych (uzasadnionych), a niedobory zawinione mianem
niedoboréw nieusprawiedliwionych (nieuzasadnionych).

11. Ubytki naturalne oraz usprawiedliwione niezawinione niedobory i szkody, po uwzglgdnieniu kompensat,
odnoszone sg w cigzar kosztow operacyjnych lub pozostalych kosztow operacyjnych, a nadwyzki sktadnikéw —
na dobro pozostatych przychoddéw operacyjnych.

12. Ksiggowania zwigzane z rozliczaniem roznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa na podstawie decyzji
dyrektora jednostki podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez gtdéwnego ksiggowego.
13. Niedobory sktadnikéw majatku objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa mogg by¢ kompensowane
nadwyzkami tych podobnych sktadnikéw majatku. Kompensaty dokonuje si¢, jezeli spelnione sa jednoczesnie
nastepujace warunki:

1) niedobdr i nadwyzka wystapity w tym samym okresie i ujawnione zostaty podczas tego samego spisu z natury;
2) niedobér inadwyzka dotyczg sktadnikow majgtku powierzonych tej samej osobie materialnie
odpowiedzialnej;

3) niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikow majatku, tj. 0 tej samej
nazwie, zblizonych wtasciwosciach lub podobnym wygladzie.

14. Przy dokonywaniu kompensaty stosuje si¢ zasade nizszej ceny i mniejszej ilosci, tzn. w celu okreslenia
dopuszczalnej ilosci 1 wartosci kompensaty przyjmuje si¢ mniejsza z dwu wystepujacych wielkosci niedoboru
lub nadwyzki. W zwigzku z tym mogg powsta¢ nastepujace przypadki:

1) kwota roznicy w postaci niedoboru réwna si¢ kwocie réznicy w postaci nadwyzki — jezeli ilo$ci i ceny
jednostkowe kompensowanych artykutow sg sobie rowne;
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2) po kompensacie pozostaja roznice ilosciowe — jezeli ceny jednostkowe kompensowanych sktadnikéw majatku
sa jednakowe, a ilo§¢ niedoboru i nadwyzki rdzne;

3) po kompensacie powstajg réznice wartoSciowe — jezeli ilos¢ niedoboru inadwyzki kompensowanych
sktadnikow sa jednakowe, ceny zas rdzne;

4) po kompensacie pozostaja rdznice ilosciowe i wartosciowe — jezeli rozne sa ilosci iceny jednostkowe
kompensowanych sktadnikow, a zatem i r6zna jest wartos¢ niedoboru i nadwyzki.

15. Roznice wartosciowe z tytutu kompensat podlegaja rozliczeniu i jednostka moze je uznaé za zawinione
(obcigzajac osobe materialnie odpowiedzialng) lub uznaé za niezawinione i odpisa¢ w koszty.

16. Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skladnika majatku objetego inwentaryzacja, ustalona
w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem wynikajacym z ksigg
rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobor zawiniony
lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje si¢ niedobor (szkodg) bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkow osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej mienie;

2) niedobor (szkodg) kwalifikuje si¢ jako niezawiniony, jezeli postgpowanie wyjasniajagce przeprowadzone
na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby,
ktorej powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.

17. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikow majatku za zawiniony badz niezawiniony
podejmuje dyrektor jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania wyja$niajacego przeprowadzonego
W zwiazku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sa znane, traktuje si¢ go jako
niedobor niezawiniony.

18. Decyzje o obcigzeniu rownowartosciag niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacjg podejmuje dyrektor jednostki, ktory
ustala wysoko$¢ roszczenia od tej osoby.

19. Wartos¢ roszczenia z pkt 18 okresla si¢ na poziomie ceny ewidencyjnej niedoboru lub wyszacowanej szkody.
Kierownik jednostki moze podja¢ decyzje o dochodzeniu roszczenia na poziomie ceny rynkowej niedoboru.

§ 14. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w Sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji;

2) plan inwentaryzacji (harmonogram);

3) arkusze spisowe;

4) o$wiadczenia wstepne oraz oswiadczenia koncowe osob materialnie odpowiedzialnych;

5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury;

6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych;

7) protokoét rozliczenia wynikow inwentaryzacji;

8) potwierdzenia sald nalezno$ci;

9) protokot z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych. Zbiory dokumentow
inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat (np. ,,Spis
z natury $rodkow trwatych w 2017 r.”).

3. Dokumentacj¢ inwentaryzacji rocznej isprawozdania roczne nalezy archiwizowa¢ oddzielnie za kazdy

kolejny rok.
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Zalacznik do Instrukcji inwentaryzacyjnej

- wzory dokumentacji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatéw, towardw, srodkow
trwatych, gotowki), za ktore odpowiadam, zostaty do chwili rozpoczecia spisu poprawnie udokumentowane
i wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do dziatu ksiegowosci.

(data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Oswiadczenie koncowe

Os$wiadczam, ze materiaty, towary, $rodki trwate, gotowka, .....................o...e. zostaty w mojej
(naszej) obecno$ci prawidtowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujgte prawidtowo do spisu.

Nie roszcze (roscimy) zadnych pretensji co do prawidlowosci spisu oraz dziatan komisji.

(data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

(podpis osoby przyjmujgcej)
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Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie zarzadzenia ........................... nr......... z dnia
.................. w sktadzie:

PrzewodniczaCy ........cooiiiiiiiiii
Czlonek ...
CzIonek ..o

wykonata w dniach ........................ opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu
Z natury w:

nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen: ............oevviiniininiinannnn.
rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych: ..............cooiiiiii
osoba materialnie odpowiedzialna: ............cooiiiiiiiiiiiii e

Sktadniki majatkowe spisane zostaly na arkuszach spisu z natury:

nr......... liczba pozycji v.o.vvvvevienennnnn.

nr......... liczba pozycji ....ovvveviannnnnnn.

W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieSZCZen ....................eeeeeenn.. stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majgtkowe zostaty ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

1) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja): ..................

2) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen: ........................

3) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego iich stan: ...,

4) ocena stanu sktadnikoéw majatkowych (zbedne, nadmierne): ................ccooevviininnnnn.

W czasie dokonania spisu znatury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku:

(data) (podpis cztonkow komisji inwentaryzacyjnej)
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Protokot inwentaryzacji kasy

Inwentaryzacji dokonano wkasie ........................ wdniu ... przez zespot spisowy
w sktadzie:

Przewodniczacy: ...,
Czlonek:
Czlonek:
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j:

1. Stan gotowki w Kasie:

waluta ............... kwota ............... kwotawzt ...............

waluta ............... kwota ............... kwotawzt ...............

waluta ............... kwota ............... kwotaw zt ...............

waluta ............... kwota ............... kwotawzt ...............

waluta ............... kwota ............... kwotawzt ...............

waluta ............... kwota ............... kwotawzt ...............

razem kwotaw zt ...............

2. Saldo kasowe na dzien ............... wedlug raportu kasowego .................. zdnia ............
Zh o

3. Nadwyzka/niedobor ............... zhooo

4. Ostatni numer raportu Kasowego: ........ocvvvvvuiiiiiiiniiiiieeinnenn..

Ostatni numer dowodu KP: ... ..

Ostatni numer dowodu KW: .

5. Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzki/niedoboru: ...

6. Uwagi dotyczace zabezpieczenia kasy oraz pomieszczen, w ktérych znajduje sie kasa:

(cztonkowie zespolu spisowego) (podpisy)
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Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

wdniu ... dokonata rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych na dzien ..............
Nr i pozycja Stan Stan Roznice
L arkusza spisowego | Nazwa | Jedn. Cena faktyczny | ksiegowy inwentaryzacyjne Uwadi
P- T iub inny dokument | sktadnika | miary wdniu | wdniu |Niedobory [Nadwyzki g
inwentaryzacyjny spisu spisu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego postanowita:
l. niedobory inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposob nastepujacy:
1) niedobory na kwote ........... 7zt uzna¢ za niezawinione ijako mieszczace si¢ w granicach normy spisac¢
w koszty,
2) niedobory na kwote ......... zt uznaé za zawinione i obcigzy¢ nimi osob¢ odpowiedzialng ,
3) dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwotg ............. zk,

I1. nadwyzki inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposob nastgpujacy:

1) nadwyzki na kwote ............... zt uzna¢ za blad w pomiarach i pomniejszy¢ o ich wartos¢ koszty.
2) nadwyzki skompensowac z niedoborami w kwocie ................ 28

Data i podpisy komisji inwentaryzacyjnej

(data i podpis)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam * rozliczenie inwentaryzacji.

(data i podpis Wojta Gminy)
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Protokot komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie
inwentaryzacji na dzien ......... 20...... r.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L — Przewodniczacy

2 — Cztonek

S — Czlonek

b — Cztonek

na posiedzeniu W dniu .........ocoiiiiiiiiiiii e w sprawie weryfikacji irozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji wdniach ........................... sktadnikoéw
majatku jednostki Lo spisanych na arkuszach od
] do nr..........ooeenil. , Ppo rozpatrzeniu wyjasnien o0sOb materialnie

odpowiedzialnych oraz innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na zaistniate roznice, ustalita, co nastepuje:
1. Zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych zawiera zalgczone zestawienie.

2. Ogoétem stwierdzono:

niedobory wkwocie zt ...

nadwyzki w KWOCIE Zt ...

szkody W KWOCIE Zt ...

3. Rdéznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ......................oeov... postanowiono rozliczy¢
nastepujaco:

1) nadwyzke materialu ... wiloSci ool w kwaocie zt
............................. —odnieSe Na ....oovviiiiiiiiii

2) nadwyzke materialu ... wiloSei po zt
................ — skompensowac z niedoborem materiatu ................ wilo$ci ................pozt ...
warto$¢ kompensaty zt ...............

3) niedobor  wartosciowy  pozostaly po  kompensacie w kwociezt  ............... uzna¢ za
................................ 1SpisaC W ..oovvinnnne.

4) niedobor materialow ... wiloSci .o w kwocie zt
................ uznatza................... 1 obciazy¢ osobe materialnie odpowiedzialng.

4. Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ............... postanowiono rozliczy¢ nastepujaco:

5. Zgodnie  z postgpowaniem  wyjasniajgcym  przyczyny powyzszych roznic  byly  nastgpujace:

(opis przyczyn powstania roznic, wyjasnienia 0sob, inne informacje)
6. Ocena przygotowania i przebiegu iINWeNtaryZacji: ...........c.oeiereriieerineirieinaiaienanns
(spostrzezenia, uwagi odnosnie do przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)
7. Whnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych: .....................l

8. INNE UWAGH T WIHOSKI: ...\ vttt e
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Opinia gtéwnego ksiggowego:
(data) (podpis)
Podpisy cztonkow komisji:

(data) (podpis)
Zatwierdzam
(data) (kierownik jednostki)
Wéjt Gminy

Adam Misiewicz
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Zafacznik Nr 12 do zarzadzenia Nr 1/2021
Woéjta Gminy Swiercze
z dnia 4 stycznia 2021 r.

ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI OBOWIAZUJACE PRZY PROWADZENIU
WYODREBNIONEJ DOKUMENTACJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ ZADANIA PUBLICZNEGO
Z UWZGLEDNIENIEM REALIZACJI ZADAN FINANSOWANYCH Z WYKORZYSTANIEM
SRODKOW POCHODZACYCH Z UNII EUROPEJSKIE

1. Przyjmuje si¢ polityke rachunkowosci jednostki — Urzedu Gminy Swiercze i budzetu Gminy Swiercze - organu
celem ewidencji wykorzystywania $rodkow, do ktorych nalezy prowadzi¢ wyodrgbniona dokumentacje
finansowo-ksiggowa, w tym $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej.

2. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych sg identyczne, jak dla ksiag prowadzonych dla jednostki.

3. Polityka rachunkowosci ustalona zostaje zgodnie z nadrzgdnymi zasadami rachunkowosci.

4. Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku budzetowego.

5. Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym, ale ilekro¢ przepisy zobowiazuja
jednostke do sporzadzenia sprawozdan za okresy sprawozdawcze inne niz miesiac, sporzadza si¢ je za okresy
wskazane w tych przepisach.

6. Rachunkowo$¢ projektow/zadan prowadzona jest w ksiggach Urzedu Gminy Swiercze z zastosowaniem
technik komputerowych z wykorzystaniem programu finansowo - ksiggowego firmy Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek przyjetym do uzytkowania w zakltadowym planie kont. Ksiggi
prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada
indywidualne hasta zabezpieczajace dostgp do wprowadzania danych.

7. Operacje gospodarcze dotyczace wplywow i wydatkow ujmowane w ksiggach rachunkowych Organu
i Urzgdu na kontach ksiggowych w zakresie faktycznych (kasowo) zrealizowanych wptywow i wydatkow
dokonanych na rachunku bankowym.

8. Operacje gospodarcze dokonywane sa na kontach organu — Gminy Swiercze okreslonych w wykazie kont
ksiegi gtownej dla budzetu oraz na kontach jednostki — Urzedu Gminy w Swierczach, zgodnie z zasadami ich
funkcjonowania.

9. Ksiegi rachunkowe operacji prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac ksiggowo strumienie
srodkow pomocowych od innych Zzrodet finansowania, by mozliwe byto przy kazdej kontroli wykazanie petnej
ewidencji odnosnie realizacji zadania, ktore zostato dofinansowane przy uzyciu odrebnego kodu rachunkowego
dla kazdego zadania lub projektu dofinansowanego ze §rodkéw funduszy unijnych. W celu prawidtowego
rozliczania $rodkow zewngtrznych prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa na kontach
syntetycznych i analitycznych stuzacych do obstugi danego zadania w ramach prowadzonych przez Urzad ksiag
rachunkowych.

10. Wyodr¢bnienie w ewidencji ksiegowej zadania polega na prowadzeniu kont analitycznych, w celu
identyfikacji dla danego projektu/zadania stosuje si¢ odrgbny kod rachunkowy.

11. Opis dokumentu ksiggowego dotyczacego realizacji projektu/zadania powinien zawiera¢ co najmniej:

- nr umowy/decyzji/porozumienia o dofinansowanie, dat¢ zawarcia;

- tytul projektu/zadania;

- kwote kwalifikowang a w przypadku, gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan kilka kwot w odniesieniu
do kazdego zadania;

- kwote wydatkow niekwalifikowalnych;

- kwote wkladu wtasnego;

- informacj¢ o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej;

- adnotacje, iz wydatki zamieszczone na fakturze sa realizowane zgodnie z Ustawg Prawo zamowien
publicznych;

- pozostate elementy opisu dokumentu ksiggowego nalezy stosowa¢ zgodnie z zasadami przyjetymi w jednostce
oraz wytycznymi dla realizowanego projektu/zadania.

12. Dekretacji dowodow ksiegowych dokonujg upowaznieni pracownicy. Dekretacja polega na umieszczeniu na
dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany, okreslenie daty, pod
jaka dokument ma by¢ zaksiggowany, podpisaniu przez osob¢ upowazniong do dekretacji.

13. Do obstugi realizowanych projektow/zadan wyodrgbnia si¢ oddzielne rachunki bankowe, jezeli
umowa/porozumienie/decyzja o dofinansowanie wymaga prowadzenia oddzielnego rachunku bankowego.
Rachunek ten jest rachunkiem wspdlnym dla rozliczen budzetu i Urzedu na podstawie wyciggow bankowych dla
tego wspolnego rachunku.
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14. Do dysponowania $rodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach upowaznione sg osoby zgodnie
z kartami wzorow podpisow ztozonymi w banku.

15. W sytuacji braku wplywu transzy dofinansowania - budzet, dla zapewnienia ptynnosSci realizacji zadan
i wyodrebnienia operacji zasila wyodrebnione dla potrzeb realizacji projektu/zadania rachunki bankowe
srodkami budzetowymi dostgpnymi na rachunku bankowym budzetu. Po wptywie transzy dofinansowania budzet
rozlicza przekazane wcze$niej Srodki.

16. Przelewy dotyczace realizacji projektow/zadan sa dokonywane elektronicznie W systemie bankowoSci
elektronicznej udostepnionej przez bank prowadzacy obstuge bankowa budzetu Gminy Swiercze.

17. Tryb i okresy sprawozdawczo$ci (wnioski sprawozdawcze i sprawozdawczo finansowe itd.) i rozliczenia
w trakcie poszczegdlnych etapow projektow ipo zakonczeniu sa realizowane zgodnie z warunkami
umowy/porozumienia/decyzji.

18. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowg realizacjg projektu/zadania przechowywane sg w siedzibie
Urzedu Gminy w Swierczach co najmniej do dnia uptywu 5 lat od dnia ptatnosci ostateczne;.

19. Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych panstw oraz
organizacji mig¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych
w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania danego projektu
albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadaja dtuzszy okres przechowywania
niektorych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Wéjt Gminy

Adam Misiewicz
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