ZARZADZENIE NR 80.2018
WOJTA GMINY STARA BIALA

z dnia 28 grudnia 2018 1.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz.
395 ze zm.) i szczegblnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62, 1000 i 1366) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie jako obowigzujace od dnia 1 stycznia 2018 roku:

1. Zasady rachunkowos$ci Urzedu Gminy Stara Biala — stanowigce Zalacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Stara Biatla — stanowigcg Zalacznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

3. Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania — stanowiaca Zalacznik Nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.

4. Instrukcje inwentaryzacyjng — stanowigca Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

5. Instrukcje obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Urzedzie Gminy Stara Biala — stanowigca
Zalacznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikow referatow, pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska
pracy do zapoznania si¢ z tre§cig dokumentow stanowigcych zataczniki do niniejszego Zarzadzenia oraz do
ich stosowania i przestrzegania.

§ 3. Traca moc nizej wymienione Zarzadzenia:

1. Zarzadzenie Nr 65.2011 z dnia 21 listopada 2011 r. w sprawie wprowadzenia zasad polityki
rachunkowosci.

2. Zarzadzenie Nr 80.2012 z dnia 31 grudnia 2012 r. zmieniajgce zarzagdzenie w sprawie wprowadzenia
zasad polityki rachunkowosci.

3. Zarzadzenie Nr 72.2015 z dnia 30 wrzesnia 2015 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci.

4. Zarzadzenie Nr 3.2016 z dnia 4 stycznia 2016 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia
zasad polityki rachunkowosci.

5. Zarzadzenie Nr 89.2017 z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia
zasad polityki rachunkowosci.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Stara Biata.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia z mocg od dnia 1 stycznia 2018 roku.

Wojt

Stawomir Wawrzynski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Stara Biata
Nr 80.2018 z dnia 28 grudnia 2018 roku

ZASADY RACHUNKOWOSCI

CZESC 1. ZASADY OGOLNE

1. Urzad Gminy Stara Biata prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie: Biata, przy ul.

Jana Kazimierzal, 09-411 Biata.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim oraz w walucie polskiej.

3. Rok obrotowy pokrywa si¢ z rokiem kalendarzowym oraz budzetowym i trwa od
1 stycznia do 31 grudnia.

4. Okresem sprawozdawczym jest miesigc, niemniej dane dotyczace przepisow i odpisow w
ksiegowosci podatkowej syntetycznej sa ksiggowane na podstawie polecenia ksiggowania,
sporzadzonego na podstawie zestawienia pt. ,,Zestawienie sald poczatkowych (zaleglosci
i nadptaty)” przez uprawnionego pracownika, narastajagco na koniec kwartatu. Ilekroé¢
przepisy zobowiazuja jednostke do sporzadzania sprawozdan za okresy sprawozdawcze
inne niz miesiac, sporzadza si¢ je za okresy wskazane w tych przepisach.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy pomocy komputerowego systemu finansowo -
ksiegowego.

6. W zakresie podatkow, optat oraz pozostatych dochodow budzetowych ksiggi rachunkowe
prowadzone przy pomocy systemu komputerowego.

7. Podstawg sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych (okreslonych
w odrgbnych przepisach) sa ksiegi rachunkowe, ktére umozliwiaja generowanie
odpowiednich informacji.

8. Sprawozdanie jednostkowe (Rb-27S) z wykonania planu dochodéw budzetowych z tytutu
podatkow, optat, niepodatkowych naleznosci oraz pozostatych dochodow budzetowych
pobieranych przez jednostke samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ na podstawie danych
zaewidencjonowanych w ksiggach rachunkowych Budzetu Gminy na koncie ,,133”.
Dochody te uymuje si¢ w ksiggach rachunkowych Budzetu Gminy pod data wptywu na
rachunek bankowy.

9. Podstawg dokonywania przypisow 1 odpisow dochodéw budzetu w ksiggach
rachunkowych Urzedu jest Polecenie ksiggowania sporzadzone na koniec kazdego
kwartalu sporzadzonego na podstawie zestawienia pt. ,,Zestawienie sald poczatkowych
(zalegtosci i nadpftaty), przypisy, odpisy, wplaty, salda na koniec okresu (zaleglosci i
nadptaty)” przez uprawnionego pracownika, narastajaco na koniec kwartatu przez
uprawnionego pracownika.

10. W przypadku realizacji przez Urzad Gminy lub jednostki gminy projektéw systemowych
wspoOtfinansowanych ze $rodkow UE prowadzi sie wowczas odrgbne rejestry i
wyodrebniong ewidencje ksiegowa, w ktorej w ostatnim cztonie maski konta stosuje si¢:

- cyfre,,7” dla operacji finansowanych przez UE,
- cyfre,,9” dla operacji finansowanych z budzetu panstwa oraz srodkow wtasnych.
Do realizacji kazdego projektu wyodrgbniony zostaje oddzielny rachunek bankowy.

no
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11. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego.

12. Faktury dotyczace zakupu towarow i ustug, ktére wptynety do Urzgdu Gminy Stara Biata
po dniu 15-go nastgpnego miesigca, w ktorym zostaty wystawione zalicza si¢ do kosztow
miesigca w ktorym wptynety.

CZESC II. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:

1. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych),
lub tez ceny sprzedazy podobnego lub takiego samego skladnika majatku (np.
ujawnionego lub przyjetego w formie darowizny lub spadku) albo wedlug wartosci
wynikajacej z umowy darowizny, albo tez wedlug wartosci okre§lonej w decyzji (tu
srodki trwale stanowigce wilasnos¢ Skarbu Panstwa lub JST otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze 0 odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci z zalozeniem, ze nowo
przyjete srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje,
poczawszy od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzywania, a
obowigzujaca metodg amortyzacji jest metoda liniowa, natomiast umarza si¢
jednorazowo w 100% przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania takie
sktadniki majatkowe, jak:

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- Inwentarz Zywy,

- pozostale srodki trwale oraz wartoSci niematerialne 1 prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkoS$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
osOb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci, w momencie oddania do uzywania
(do wartosci 10 000,00 zt.)

2. Srodki trwate w budowie — w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem (w tym: koszty nabycia pozostatych srodkow
trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow poniesione do dnia
bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, niepodlegajacy odliczeniu podatek od
towarow i ustug oraz podatek akcyzowy, koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu
sfinansowania wydatkow dotyczacych nabycia lub wytworzenia $rodkoéw trwalych w
budowie 1 zwigzane z nimi dodatnie oraz ujemne réznice kursowe), pomniejszonych o
odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

3. inwestycje krotkoterminowe — wedlug ceny (warto$ci) rynkowej (alternatywnie: wedtug
ceny nabycia lub ceny/wartosci rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza,
wedlug skorygowanej ceny nabycia, jezeli dla danego skladnika aktywow zostat
okreslony termin wymagalnosci), a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje
aktywny rynek, w inny sposob okres§lonej wartosci godziwe;.
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4. rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, co oznacza, ze nie moga by¢
one wyzsze niz ceny ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

5. nalezno$ci i udzielone pozyczki (lacznie ze skapitalizowanymi i zarachowanymi
odsetkami) — w kwocie wymaganej zaptaty, pomniejszone o odpisy aktualizujace ich
warto$¢, ktore dokonywane sg na koniec roku obrotowego, z zachowaniem zasady
ostroznos$ci (alternatywnie: naleznosci i udzielone pozyczki, zaliczone do aktywow
finansowych, sq wyceniane wedlug skorygowanej ceny nabycia, a jezeli przeznacza sie
je do sprzedazy w okresie do 3 miesiecy, to wedtug wartosci rynkowej lub do wyboru —
inaczej okreslonej wartosci godziwej), odsetki ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych nie
pOzniej niz na koniec kwartatu

6. zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty (alternatywnie: zobowigzania finansowe

wycenia si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, a jezeli przeznacza si¢ je do sprzedazy

w okresie do 3 miesigcy, to wedtug wartosci rynkowej lub do wyboru — inaczej okreslonej

wartosci godziwej); odsetki ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych nie p6zniej niz na

koniec kwartatu

udzialy (akcje) wlasne — wedtug cen nabycia,

8. naleznosci 1 zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie po6zniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na
dzien bilansowy,

9. rozliczenia migdzyokresowe kosztow czynne jako koszty juz poniesione, lecz dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych, wyceniane sg do bilansu wedlug ich wartos$ci
nominalnej,

10. mienie zlikwidowanych jednostek jako rzeczowe sktadniki majatku rzeczywiscie przejete
przez jednostke (organ =zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce (nie wchodzi
tu mienie po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dzialalnos¢) wycenia si¢
wedlug warto$ci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu 1
szczegOtowych specyfikacji stanowigcych zatgczniki do tego bilansu po uwzglednieniu
rozchodowanych skladnikéw z tej grupy mienia (rozchody tych skladnikéw majatku
ewidencjonuje sie¢ wedtug wartosci okreslonej w decyzji lub umowie o ich przekazaniu
innym podmiotom, decyzji o ich przyjeciu do srodkow trwatych jednostki, dokumencie
potwierdzajacym ich sprzedaz, dokumencie potwierdzajacym ich likwidacjg).

~

Majatek trwaty (Srodki trwate) s zaliczane do rzeczowych aktywow trwatych. To sktadnik
aktywow o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz jeden rok i wartosci o
poczatkowe] przekraczajacej 10 000,00 zt, kompletny 1 zdatny do uzytku w momencie ich
przyjecia do eksploatacji, przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub oddany do uzywania

innym jednostkom na podstawie najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

Warto$¢ ta wynika z art.16 e ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku
dochodowym od os6b prawnych. Kazdorazowa zmiana wartosci poczatkowej srodkow trwatych

w tej ustawie powoduje automatycznie zmiang kwot przyjetych w niniejszym zarzadzeniu.
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W przypadku, gdy warto$¢ poczatkowa sktadnika majatku zawiera si¢ w przedziale od
300,00 zt do 10 000,00zt. - przedmioty te kwalifikuje si¢ jako ,,pozostale $rodki trwate”,
ewidencjonuje si¢ na koncie ,,013” oraz dokonuje si¢ jednorazowego odpisu umorzeniowego w

miesigcu oddania do uzytkowania.

Przedmioty zakupione na cele promocji gminy bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa
podlegaja spisaniu w koszty, nie podlegaja ewidencji wartosciowej na kontach zespotu ,,0” —

majatek trwaty.

Sprzet obrony cywilnej otrzymany nieodplatnie od Mazowieckiego Urzedu
Marszatkowskiego na podstawie protokotow przyjecia (przekazania), znajdujgcy si¢ w magazynie
Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludno$ci i Spraw Obronnych podlega wpisaniu do
ewidencji iloSciowo — warto$ciowej, prowadzonej przez stanowisko pracy ds. Zarzadzania
Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych oraz ewidencji warto§ciowej prowadzonej
w referacie finansowym. Dane ewidencji iloSciowo — warto$ciowej i warto$ciowej powinny by¢

uzgadniane okresowo tj. na koniec roku i na dzien inwentaryzacji.

Ewidencji na koncie ,,310” — ,,Materialy w magazynie ,,podlegaja tylko te materiaty, ktore
fizycznie trafity do magazynu i paliwo zakupione do gminnych samochodow, samochodow i
motopomp ochotniczych strazy pozarnych. Zakupione materiaty, przekazane na stanowiska
pracy, podlegaja spisaniu w koszty. Ewidencje¢ ilosciowo — wartosciowg — prowadzi wyznaczony
pracownik z komorki organizacyjnej na kartach ilosciowo — warto$ciowych, odrgbnie dla kazdego
asortymentu, referat finansowy na koncie syntetycznym z podzialem na cen¢ jednostkowa

materiatow. Ewidencje¢ warto$ciowa — prowadzi referat finansowy na koncie syntetycznym.

Dane ewidencji iloSciowo — wartosciowej 1 warto$ciowej powinny by¢ uzgadniane

okresowo tj.: nie rzadziej niz raz na kwartal, na dzien inwentaryzacji i na koniec roku.

Srodki trwale oraz pozostate érodki trwate powinny by¢ wihasciwie, w sposob trwaty

oznakowane.

Na odwrocie faktury za zakupione S$rodki trwale powinien by¢ naniesiony zapis
informujacy o wpisaniu do ksigzki inwentarzowej (Strona i pozycja), na zakupiony $rodek trwaty

powinien by¢ wystawiony dowdd ,,OT- Przyjecie srodka trwatego”.
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Umorzenie $rodkow trwatych oblicza si¢ wedlug stawek okreslonych w wykazie rocznych
stawek amortyzacyjnych stanowigcym zalgcznik Nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o

podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Odpisu aktualizacyjnego nalezno$ci dokonuje sig:

1. Na dzien bilansowy w odniesieniu do naleznos$ci watpliwych /tzn. takich, co do
ktorych istnieje duze prawdopodobienstwo, ze nie zostang zaptacone w terminie 1 w
petnej wysokos$ci, a przedwczesne byloby uznanie ich za niesciagalne, np.: zgon
kontrahenta, postanowienie o upadtosci lub likwidacji,

2. Na dzien bilansowy w odniesieniu do nalezno$ci z tytulu odsetek od naleznosci
przypisanych a niezaptaconych,

3. Na dzien bilansowy w odniesieniu do naleznosci z tytutu podatkow i optat.

Odpisu aktualizujagcego warto§¢ nalezno$ci dokonuje si¢ uwzgledniajac stopien

prawdopodobienstwa ich zaptaty, w odniesieniu do:

a. nalezno$ci od dluznikoéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokos$ci naleznos$ci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej  likwidatorowi lub  sedziemu komisarzowi w  postepowaniu
upadlosciowym,

b. nalezno$ci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtoscei,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania
upadiosciowego — w pelnej wysokosci naleznosci,

c. naleznos$ci kwestionowanych przez dluznikdéw oraz z ktorych zaptata dtuznik zalega.

Za oceng sytuacji majatkowej 1 finansowej dtuznika oraz stopnia prawdopodobienstwa
nie$ciggalnosci nalezno$ci przyjmuje si¢ negatywny wynik postgpowania egzekucyjnego w

stosunku do catos$ci lub czesci zaleglosci.

Nalezno$ci stanowigcych rownowarto$¢ kwot przewyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktoérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich

otrzymania lub odpisania.

Naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu

prawdopodobienstwa niesciggalnosci.
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Naleznosci umorzone, przedawnione lub nie$ciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace ich warto§¢. Dokonany odpis ma znaczenie wyltacznie dla celow

bilansowych. Nie podlegaja odpisowi aktualizujgcemu naleznosci zabezpieczone hipoteka.

Umarzania nalezno$ci podatkowych dokonuje si¢ zgodnie z ustawa z dnia

27 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa.

Wszelkie zwroty wydatkéw dokonywane (faktycznie otrzymane) w roku poniesienia (w
roku budzetowym), jesli nie stanowig przychodu w rozumieniu przepisOw ustawy o podatku od
towarow 1 ustug 1 nie podlegaja opodatkowaniu tym podatkiem, sa przyjmowane na rachunek
biezacy wydatkéw budzetowych i zmniejszaja jednoczesnie wykonanie wydatkow w tym roku

budzetowym.

Wszelkie zwroty wydatkow dokonanych w latach ubiegtych oraz zwroty wydatkéw z roku
budzetowego, ktére stanowig przychdd w rozumieniu przepisoOw ustawy o podatku od towarow i
ustug podlegajacy opodatkowaniu tym podatkiem (np. refaktury VAT), ktore trafity na rachunek

bankowy wydatkow podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetowe.

Korekty bledow ujawnionych po zamknigciu miesigca dokonuje si¢ poprzez
wprowadzenie do ksigg rachunkowych polecenia ksiggowania zawierajacego korekty btednych
zapisOw. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ stosowania do ww. korekt storna czerwonego lub czarnego

(zupetnego 1 czgSciowego).
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CZESC I11. USTALENIE WYNIKU FINANSOWGO ORAZ ZASADY
KLASYFIKACJI KOSZTOW RODZAJOWYCH

1. Ustalanie wyniku finansowego w jednostce Urzedzie Gminy nastepuje zgodnie z
wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat i odbywa si¢ na koncie 860 ,,Wynik
finansowy”.

2. Wynik finansowy netto ustala si¢ w wariancie porOwnawczym rachunku zyskow 1 strat, w
ktérym wykazuje si¢ oddzielne przychody, koszty, zyski i straty na biezacy i poprzedni
rok obrotowy. Wynik finansowy ujmowany jest na koncie ksieggowym o symbolu ,,860”-
»Wynik finansowy”. Wynik finansowy jednostki za rok obrachunkowy przeksiggowuje
si¢ w roku nastgpnym na konto ,,800” - ,Fundusz jednostki” pod data przyjecia
sprawozdania finansowego.

3. Do celéow ustalenia wyniku finansowego jednostki, ewidencj¢ kosztow prowadzi si¢ w
zespole 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” w przedziatkach wedhlug klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

Do kosztow zuzycia materiatéw 1 energii zalicza si¢ koszty ewidencjonowane na koncie
»401”, sklasyfikowane w nast¢pujacych paragrafach wydatkow:

1) § 421 zakup materiatdéw i wyposazenia;

2) § 422 zakup srodkéw zywnosci;

3) § 424 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek;
4) § 426 zakup energii

Do kosztow ushlug obcych zalicza si¢ koszty ewidencjonowane na koncie ,,402”,
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:

1) § 427 zakup ustug remontowych;

2) § 428 zakup ustug zdrowotnych (nie dotyczy pracownikow);

3) § 430 zakup ustug pozostatych;

4) § 433 zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek

samorzadu terytorialnego;

5) § 436 optlaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych,

6) § 439 zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii.

Do kosztow podatkdéw i optat zalicza si¢ koszty ewidencjonowane na koncie ,,403”,

sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:
1) § 285 wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow z

podatku rolnego,
2) § 453 podatek od towarow i ustug (VAT).
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Do kosztow wynagrodzen zalicza si¢ koszty ewidencjonowane na koncie ,,404”,
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkoéw:

1) § 401 wynagrodzenia osobowe pracownikow;

2) § 404 dodatkowe wynagrodzenie roczne;

3) § 410 wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne;

4) § 417 wynagrodzenia bezosobowe.

Do kosztow ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen dla pracownikow zalicza sig
koszty ewidencjonowane na koncie ,,405”, sklasyfikowane w nast¢pujacych paragrafach
wydatkow:

1) § 302 wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen;

2) § 411 sktadki na ubezpieczenia spoteczne;

3) § 412 sktadki na Fundusz Pracy;

4) § 413 sktadki na ubezpieczenie zdrowotne (jezeli dotyczy pracownikow wiasnych);

5) § 414 wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

6) § 428 zakup ustug zdrowotnych (jezeli dotyczy pracownikéw wiasnych);

7) § 444 odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Do pozostatych kosztow rodzajowych zalicza si¢ koszty ewidencjonowane na koncie
,»409”, sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:

1) § 303 roézne wydatki na rzez osob fizycznych;

2) § 441 podroze stuzbowe zagraniczne;

3) § 443 rozne optaty i sktadki;

Do innych $wiadczen finansowanych z budzetu, zalicza si¢ koszty ewidencjonowane na
koncie ,,410”, sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach wydatkow:

1) § 311 swiadczenia spoleczne;

2) § 324 stypendia dla uczniow;

3) § 326 inne formy pomocy dla uczniéw;

4) § 461 koszty postgpowania sgdowego i prokuratorskiego;

5) § 470 szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej;

6) § 809 koszty emisji samorzadowych papierOw warto§ciowych oraz inne opflaty i
prowizje

7) § 811 odsetki od samorzagdowych papierow wartosciowych lub zaciggnigtych przez
jednostke samorzadu terytorialnego kredytow i pozyczek.
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Do pozostalych obcigzen zalicza si¢ koszty ewidencjonowane na koncie ,,411”,
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkoéw:

1) § 290 wptlaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zwigzkow gmin lub zwigzkéw powiatow na dofinansowanie zadan biezacych;

2) §291 zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.
184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;

3) § 293 wptaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa;

4) §294 zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogdlnej za lata
poprzednie;

5) § 458 pozostate odsetki;

6) § 459 kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych;

7) § 460 kary i odszkodowania wyptacane na rzecz 0sob prawnych i innych jednostek
organizacyjnych;

W przypadku wystgpienia wydatku sklasyfikowanego w paragrafie niewymienionym w
niniejszym zarzqdzeniu, wydatek nalezy przypisaé¢ do odpowiedniej grupy rodzajowej, najlepiej
odzwierciedlajqcej charakter wydatku. Powyzsze nie wymaga koniecznosci zmiany zarzgdzenia.

4. W budzecie jednostki Gminy Stara Biala w tzn. w organie finansowym JST, wynik

wykonania budzetu (niedobor lub nadwyzka budzetu) prezentowany w bilansie z
wykonania budzetu JST ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez
poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw budzetowych 1 wydatkéw
budzetowych oraz wydatkow niewygasajacych z koncem roku budzetowego. Wynik
wykonania budzetu prezentowany jest rOwniez W rocznym sprawozdaniu budzetowym
Rb-NDS.
Operacje gospodarcze ujmowane w trakcie roku budzetowego na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach” nie powoduja zmiany wydatkow budzetowych ani dochodow
budzetowych danego roku (sa to tzw. operacje niekasowe) i w roku nastepnym, po
zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy JST, saldo tego
konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
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CZESC 1V. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na urzadzeniach zwanych kontami ksiegowymi.
Konta ksiggowe, w zaleznos$ci od stopnia szczegdétowosci przedmiotu ewidencji, dzielg si¢
na konta pojedyncze i konta zbiorowe. Przedmiot ewidencji konta pojedynczego
traktowany jest jako sktadnik prosty, niepodzielny, natomiast przedmiot ewidencji konta
zbiorowego traktowany jest jako pewna zbiorowos¢, ktorg mozna w zaleznosci od potrzeb
uszczegotowi€. Z tej wlasciwosci wynika podziat kont analitycznych. Konto analityczne
to konto wynikle z podzialu poziomego, bedace uszczegdétowieniem przedmiotu ewidencji
konta syntetycznego.

2. Zapisy na kontach zapewniaja:

1) niedostepnos$¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian;

2) mozliwo$¢ wprowadzenia w razie potrzeby korekt ksiggowych;

3) automatyczng kontrolg ciagtych zapisow;

4) wydruk zdarzen gospodarczych, nie rzadziej jak na koniec miesigca oznaczony
trwale nazwa jednostki, oznaczony, co do roku i miesigca obrotowego, daty
sporzadzenia, posiada automatycznie numerowane strony (z dopiskiem na
ostatniej stronie — koniec wydruku); strony sa automatycznie sumowane na
kolejnych stronach w sposéb ciaggly w miesigcach i roku obrotowym i oznaczone
nazwa programu przetwarzania.

3. Ewidencje syntetyczng stanowi zbior zapisOw w porzadku syntetycznym z zachowaniem
chronologii, na kontach syntetycznych ujetych w zaktadowym planie kont. Wykaz kont
syntetycznych, oznaczonych symbolami trzycyfrowymi, okreSlony =zostat w
rozporzadzeniu Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 1 rozporzadzeniu Ministra Finansow z
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zarzadzeniu nr 54 Ministra
Finansow z 23 grudnia 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci 1 planéw kont dla organow
podatkowych podlegltych Ministrowi Finansow, w zakresie poboru i rozliczenia
podatkow, optat, wptat z zysku przedsiebiorstw panstwowych 1 jednoosobowych spotek
Skarbu Panstwa oraz innych niepodatkowych naleznos$ci budzetowych, do ktorych
ustalania lub okre$lania sg uprawnione organy podatkowe.

4. Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne. Wydruk zestawienia obrotow i sald kont
syntetycznych sporzadzany jest na koniec roku obrotowego.

5. Ewidencje analityczng stanowi zbior zapiséw uszczegdlowionych dla wybranych kont
syntetycznych z zachowaniem porzadku. W przypadku podatkow, konta analityczne
prowadzi si¢ wedtug rodzajéw podatkow.

6. Zgodnos$¢ zapisow kont analitycznych nastepuje automatycznie programowo. Wydruki
zestawienia obrotow 1 sald tych kont drukuje si¢ na koniec roku jako uszczegdtowienie
kont syntetycznych.

7. Ewidencj¢ szczegdtowa podatkéw 1 optat stanowi zbidr zapiséw na kartach kontowych
odrebnie dla kazdego podatnika, kazdego podatku. Ewidencja szczegotowa stuzy do
rozrachunkow z podatnikami z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich
kontach.
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8. Zgodnos¢ zapiséw ewidencji szczegotowej nastepuje poprzez uzgodnienie migdzy
pracownikami. Wydruki zestawienia obrotow drukuje si¢ nie rzadziej niz na koniec
miesigca jako uszczegdétowienie kont analitycznych. Sposéb prowadzenia ksiag
rachunkowych obejmuje:

1) zaktadowy plan kont;

2) wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nos$nikach danych;

3) opis systemu informatycznego.
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CZESC V. ZAKLADOWY PLAN KONT

Zaktadowy plan kont obejmuje:
1. Wykaz kont budzetu — jako organu,
2. Wykaz kont ksiegi gltéwnej dla Urzedu Gminy — jako jednostki, jednostek
organizacyjnych Gminy 1 programéw finansowanych z udziatem srodkow pochodzacych
z Unii Europejskiej i ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi;
3. Wykaz kont pozabilansowych.

Poszczegolne operacje gospodarcze klasyfikuje si¢ stosownie do ich wptywu na sytuacje
majatkowa, finansowa i wynik finansowy jednostki. Operacje ksiggowe na poszczego6lnych
kontach dokonywane sa w oparciu o ,Komentarz do planu kont dla panstwowych i
samorzagdowych jednostek budzetowych i1 ich gospodarstw pomocniczych oraz zaktadow
budzetowych” autorstwa Pani Marii Augustowskie;j.

V.1. Wykaz kont budzetu - jako organu

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
138 Rachunek srodkéw europejskich

139 Inne rachunki bankowe

140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw
240 Pozostate rozrachunki

260 Zobowigzania finansowe

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajgce wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
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V.1.1. Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach budzetu — jako organu

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”, stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych
na bankowych rachunkach budzetu.

Strona Wn — Konta 133 — Rachunek budzetu

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Udziaty we wplywach dochodoéw budzetu panstwa oraz dochodow

z tytutu podatkdw 1 optat pobieranych na rzecz urzedu przez urzedy

skarbowe. 22
2. Wptywy udzialu w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

a/ w m-cach marzec, czerwiec, wrzesien, grudzien, 224

b/ w pozostatych m-cach roku. 001

3. Subwencja ogdlna
a/ Wptyw subwencji ogblnej (z wylaczeniem subwencji o§wiatowe;j

otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego roku), 901
b/ wptyw subwencji o§wiatowej w grudniu za styczen nastgpnego
roku. 909

4. Wplywy z tytulu dotacji celowych z budzetu panstwa na
finansowanie lub dofinansowanie zadan wlasnych urzedu, zadan
zleconych do realizacji gminie z administracji rzadowej, dotacji
celowych realizowanych na podstawie porozumien z organami
administracji rzadowej lub innymi jednostkami samorzadu |ggq
terytorialnego.

5. Wplywy z tytutu podatkéw 1 optat ujetych w budzecie gminy.

6. Odsetki od lokat terminowych od $rodkow gromadzonych na 901
rachunku podstawowym i wyodrgbnionych rachunkach budzetu. 901

7. Wptywy srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej ize | ggy

zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

140
8. Zwrot srodkéw z rachunku lokat terminowych.
9. Zwrot $rodkow przekazanych na wydatki urzedu i innych 223
jednostek budzetowych.
260
10. Wplywy z tytutu zaciggnigtych pozyczek.
11. Wplywy z tytutu zaciagnietych kredytow bankowych. 134
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Strona Ma — konta 133 — Rachunek Budzetu

Konto

Tres$¢ operacji .
przeciwstawne

1. Przelew dotacji na wydatki urzedu gminy oraz jednostek budzetowych | 223

Gminy.
2. Przelew srodkow budzetu gminy na rachunki lokat terminowych. 140
3. Sptlata zaciagnietych kredytow bankowych 134
4. Spflata zaciggnietych pozyczek 260
5. Przelew $rodkow na wyodrebniony rachunek bankowy na realizacje | 135

uchwalonych przez Rad¢ Gminy planu wydatkéw budzetowych, ktore nie
wygasaja z koncem roku budzetowego

Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pieni¢znych
na rachunku budzetu, ktore wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w aktywach w poz.
1.1.1. — ,,Srodki pieni¢zne budzetu”.

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”, stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na
finansowanie budzetu.

Strona Wn - konta 134 — Kredyty bankowe

Konto

Tres¢ operacji .
przeciwstawne

1. Splata zaciagnigtych kredytow 133
2. Umorzenie kredytow bankowych 962

Strona Ma - konta 134 — Kredyty bankowe

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Kredyty bankowe zaciagnigte w zlotych przekazane na podstawowy | 133
rachunek budzetu.

Ewidencja szczegdétowa do konta 134 prowadzona jest z podzialem na poszczegdlne
umowy kredytowe z uwzglgdnieniem sptat na dlugoterminowych i krotkoterminowych. Na
koniec roku konto 134 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza zadtluzenie z tytulu zaciagnigtych
kredytow. Saldo to wykazuje si¢ w pasywach bilansu z wykonania budzetu w poz. I.1.1.
,Zobowigzania finansowe krotkoterminowe (do 12 miesiecy), i W poz. 1.1.1. ,,Zobowigzania
finansowe kréotkoterminowe (powyzej 12 miesiecy).
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Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”, shuzy do ewidencji operacji
pienieznych na rachunku bankowym Srodkow przeznaczonych na niewygasajace wydatki.

Aby sérodki finansowe mogly by¢ uznane za wydatki niewygasajace musza by¢ spelnione dwa
warunki:

- Stosowna uchwala organu stanowigcego jst z wykazem wydatkow oraz kwotami i
terminami ich realizacji. Ostateczny termin wykonania wydatkow niewygasajacych
uptywa 30 czerwca roku nastepnego.

- Srodki finansowe odpowiadajace ogélnej kwocie wydatkow niewygasajacych powinny
by¢ do konca roku budzetowego w roku podjecia uchwaly przekazane na rachunek
bankowy wydatkow niewygasajacych.

Strona Whn - konta 135 — Rachunek srodkow niewygasajacych na wydatki

Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawane
1. Wplyw $rodkéw na wygasajace wydatki z rachunku budzetu 133
2. Zwrot $srodkow niewykorzystanych na niewygasajace 225

Strona Ma - konta 135 — Rachunek §rodkéw niewygasajacych na wydatki
Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawane
1. Przelew $rodkow na rachunki jednostek realizujacych plan | 225

wydatkow niewygasajacych

2. Przekazanie niewykorzystanych srodkow na rachunek budzetu 133

Konto 135 moze wykazywac saldo strony Wn, ktore oznacza stan $rodkow na rachunku srodkow
na niewygasajace wydatki.

W bilansie z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego saldo konta 135 wykazuje
sic w aktywach w poz. L. 1.1. ,,Srodki pieniezne budzetu”.

Konto 138 — ,,Rachunek $rodkow europejskich”, stuzy do ewidencji operacji dokonywanych
na rachunkach bankowych, ktore sq zwigzane z realizacja programow oraz projektow
finansowanych ze Srodkow europejskich, ktorymi w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych sg srodki wymienione a art. 5 ust. 3.

Na koncie 138 ksieguje si¢ ptatnosci dokonywane z rachunku $rodkoéw europejskich, ktorego
dysponentem jest jednostka, a rozliczane wydatki sg ujete w jej planie finansowym.
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Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe”, sluzy do ewidencji Srodkéw pieni¢znych
ewidencjonowanych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace. Srodki te
stanowig lokaty overnight oraz inne lokaty terminowe.

Strona Whn - konta 139 — Inne rachunki bankowe
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawane
3. Zwrot $rodkéw z lokaty overnight / innej lokaty terminowej na | 139

rachunek biezacy

133
4. Zwrot $rodkow z lokaty overnight / innej lokaty terminowej na
rachunek biezacy
Strona Ma - konta 139 — Inne rachunki bankowe
Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawane
3. Wptyw srodkow na lokate overnight/ inng lokate terminowa z 139

rachunku biezacego

4. Zwrot §rodkow z lokaty overnight / innej lokaty terminowej na | 133
rachunek biezacy

Na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje¢ obrotow srodkow znajdujacych si¢ na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych. Srodki te stanowia lokaty overnight oraz inne lokaty terminowe.

Konto 140 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Strona Wn — konta 140 — Srodki pieniezne w drodze

Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Wplyw $rodkéw przekazanych na rachunki lokat terminowych z | 133
rachunku podstawowego.

Strona Ma — konta 140 — Srodki pieni¢zne w drodze

Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Likwidacja lokat terminowych i przekazanie srodkéw na rachunek | 133
podstawowy

Na koniec roku konto 140 nie wykazuje zadnego salda
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Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i1 urzedem jst z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych.

Konto 222 wykorzystywane jest rowniez do rozliczenia dochodoéw budzetowych, gdy urzad
posiada wspolny rachunek bankowy z urzedem.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe
zrealizowane przez urzad jst w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostki Rb-
27s w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe nieobj¢te okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokos$ci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek Rb-28s w korespondencji z kontem 902.
Konto 223 moze wykazywa¢ w ciggu roku saldo Ma, ktore oznacza stan srodkoéw budzetowych
na pokrycie wydatkéw budzetowych. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”
Strona Wn — Konta 224 — Rozrachunki budzetu

Tres$¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przypis udziatow we wplywach dochoddéw z tytutu podatkow i
oplat pobieranych na rzecz budzetu gminy przez urzedy skarbowe
wynikajace ze sprawozdan Rb-27 za m-ce: marzec, czerwiec,
wrzesien 1 grudzien.

2. Przypis podatku dochodowego od 0sob fizycznych na dochody
poprzedniego miesigca — za miesigce: marzec, czerwiec, wrzesien, | 901
grudzien.

3. Przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodow zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami —
pobranych nienaleznie w latach ubiegtych.

901

133
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Strona Ma — konta 224 — Rozrachunki budzetu

Tre$¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Wptywy dochodéw naleznych do budzetu gminy z tytutu podatkoéw i
optat pobieranych przez urzgdy skarbowe. 133
2. Wptyw naleznych budzetowi panstwa dochodéw zwigzanych z
realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami pobranych
nienalezne w latach ubiegtych.

133

Ewidencja szczegétowa do konta 224 prowadzona jest z podziatem umozliwiajagcym
ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan wedlug poszczegolnych tytutow oraz wedtug
poszczegolnych budzetow. W zwiazku z powyzszym prowadzona jest oddzielnie dla kazdego
urzedu skarbowego, ktory przekazuja gminie udzialy w danym roku, oddzielnie dla kazdej
naleznosci stanowigcej dochdd budzetu panstwa i dla udziatu w podatku dochodowym od os6b
fizycznych. Konto 224 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci. Na saldo to na koniec roku skladajg si¢
gldwnie nalezno$ci budzetu gminy z tytulu naleznych za grudzien, lecz otrzymanych w styczniu
nastepnego roku dochodéw pobieranych przez urzgdy skarbowe na rzecz gminy, oraz nalezne za
grudzien, lecz otrzymane w styczniu nastgpnego roku udziaty w podatku dochodowym od 0sob
fizycznych.

Saldo Wn konta 224 w bilansie z wykonania budzetu wykazuje si¢ w aktywach w poz.11.2.
,,Naleznosci od budzetow”.

Saldo Ma konta 224 na koniec roku oznacza stan zobowigzan budzetu gminy z tytutu:
- nadptat powstatych w udziatach przekazywanych przez urzgdy skarbowe,
- podlegajacych rozliczeniu z budzetem panstwa z tytulu dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami.
Saldo Ma konta 224 wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w pasywach w poz.
1.2.,,Zobowigzania wobec budzetow”.

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
Strona Wn - konta 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawane
1. Okresowe przelewy srodkow na wydatki niewygasajace urzedu lub | 135
innych jednostek organizacyjnych objete planem wydatkow
niewygasajacych z rachunku srodkoéw na niewygasajace wydatki —
w okresie ich realizacji
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Strona Ma - konta 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawane

1. Wydatki objete  planem  wydatkow  niewygasajacych | 904
zrealizowanych w urzedzie lub innej jednostce organizacyjnej na
podstawie wewnetrznej informacji lub sprawozdan

2. Zwrot $srodkow niewykorzystanych na wydatki objgte planem | 133
wydatkow niewygasajacych wyodrebniony dla
wydatkow
niewygasajacych

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 winna by¢ prowadzona z podziatem na jednostki budzetowe
realizujace plan wydatkdw niewygasajacych.

Konto 225 wykazuje saldo Wn w ciagu roku, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom realizujagcym wydatki niewygasajace.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Strona Wn — konta 240 — Pozostale rozrachunki

Tres$¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Btedne obcigzenia uznan w wyciggach bankowych. 133

2. Przekazane przez GOPS Stara Biata wptywy z ich rachunku 133
depozytowego uzyskane z tytutu zwrotu od dtuznikow w funduszu
alimentacyjnym nalezne dla budzetu panstwa i jednostek samorzadu
terytorialnego zgodnie z miejscem zamieszkania dtuznika, oraz 50%
zwrotow z tytutlu zaleglo$ci w zaliczce alimentacyjnej, ktora jest
przekazywana do budzetu panstwa.

Strona Ma — konta 240 — Pozostale rozrachunki

Tres$¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Uznanie blednych obcigzen w wyciggach bankowych. 133

2. Przekazanie wptywow z tytutu zwrotow od dhuznikéw w funduszu
alimentacyjnym do budzetu panstwa 1 jednostek samorzadu
terytorialnego zgodnie z miejscem zamieszkania dtuznika, oraz 50%
zwrotow z tytutu zaleglo$ci w zaliczce alimentacyjnej, ktora jest
przekazywana do budzetu panstwa.
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Konto 240 prowadzi si¢ z podziatem na konta:
- bledne obcigzenia (sumy do wyjasnienia),
- nalezno$ci dla budzetu panstwa z tytutu uzyskanych zwrotéw funduszu alimentacyjnego i
zaliczki alimentacyjnej,
- naleznosci dla innych jednostek samorzadu terytorialnego uzyskane z tytulu zwrotéw z
funduszu alimentacyjnego.
Konto 240 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan z tytutu
poszczegolnych zobowigzan. Saldo Ma wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w pasywach
w poz. 1.3. ,,Pozostatle zobowigzania™.

Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Strona Wn - konta 260 — Zobowiazania finansowe

Tres$¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Sptata zaciggnigtych pozyczek. 133
2. Umorzenie zaciggnigtych pozyczek. 962

Strona Ma - konta 260 — Zobowigzania finansowe

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Wplyw zaciggnigtych pozyczek na rachunek podstawowy budzetu lub | 133

wydzielony rachunek budzetu.

Ewidencja szczegdtowa do konta winna by¢ prowadzona z podziatem na poszczegdlnych
kontrahentow, aby byta mozliwos¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami.
Saldo konta 260 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan, saldo Ma wykazuje stan zaciggnietych
zobowigzan finansowych.

Saldo strony Ma w bilansie z wykonania budzetu jest wykazywane w pasywach w poz.
I.1.1. ,,Zobowigzania finansowe krotkoterminowe (do 12 miesigcy) i w poz. I.1.2. ,,Zobowigzania
finansowe dtugoterminowe (powyzej 12 miesiecy)”.

Id: 11DF47E1-45AA-4F79-A8E1-82D7486F6054. Ogloszony Strona 20



Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Strona Wn - konta 901 — Dochody budzetu

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przeksiggowanie salda konta 901 pod data ostatniego dnia roku|961

budzetowego.

Strona Ma - konta 901 — Dochody budzetu

Tres$¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Wptyw subwencji ogolnej (z wytaczeniem subwencji o§wiatowej 133
otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego roku).
2. Wplyw dotacji celowych z budzetu panstwa naleznych za dany rok. 133
3. Wptyw pozostatych dochodow ujetych w budzecie budzetu gminy. 133
4. Wplyw srodkow na dofinansowanie zadan wtasnych z innych zZrodet.

5. Przypis dochodow z tytutu udziatéw we wptywach dochodow budzetu
panstwa oraz dochodow z tytutu podatkdéw i oplat pobieranych przez urzedy
skarbowe na rzecz gminy ze sprawozdan RB-27 za miesigce: marzec,
czerwiec, wrzesien, grudzien. 224
6.Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych zwracanych w roku
budzetowym (zapis czerwony). 133
7. Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych zwracanych do dnia 31

stycznia roku nastepnego (zapis czerwony). 224

Ewidencja szczegotowa do konta 901 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, ktoéra umozliwia ustalenie stanu poszczeg6élnych dochodéw. Saldo Ma konta 901
oznacza sumg¢ osiggnietych dochodow budzetowych przez gmine za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
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Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Strona Wn — Konta 902 — Wydatki budzetu

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przeksiggowanie ze sprawozdan RB-28S za m-c grudzien urzgdu
jednostek budzetowych poniesionych w danym roku wydatkow
budzetowych. 223

Strona Ma — konta 902 — Wydatki budzetu

Tre$¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przeniesienie salda konta 902 pod data ostatniego dnia roku|961
budzetowego.

Konto 902 wykazuje Saldo Wn oznaczajace sum¢ dokonanych wydatkéw budzetowych
za dany rok. Ewidencje szczegotowa do konta 902 zastgpuje sprawozdanie za miesigc grudzien
Rb — 28S sporzadzane przez urzad gminy i inne samorzadowe jednostki budzetowe. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Strona Whn - konta 903 — Niewykonane wydatki
Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawane
1. Warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji | 904
w latach nastepnych — zgodnie z uchwalg Rady Gminy

Strona Ma - konta 903 — Niewykonane wydatkKi
Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawane
1. Przeniesienie salda konta 903 pod data ostatniego dnia roku | 961
budzetowego

Konto 903 na koniec roku budzetowego nie wykazuje salda.
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Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”
Strona Wn - konta 904 — Niewygasajace wydatki

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Wydatki urzgdu i innych jednostek budzetowych dokonane w | 225
cigzar planu wydatkéw niewygasajacych tych jednostek na
podstawie ich wewnetrznych informacji lub sprawozdan

2. Przeniesienie kwoty srodkow niewykorzystywanych na realizacj¢ | 901
planu wydatkow niewygasajacych lub po wygasnieciu tego planu
na dochody budzetu

Strona Ma - konta 904 — Niewygasajace wydatki

Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Wartos$¢ niewykonanych wydatkéw w zatwierdzonych do realizacji | 903
w latach nast¢gpnych — zgodnie z uchwalg Rady Gminy — w roku
podjecia uchwaty

Na koniec roku obrotowego konto wykazuje saldo Ma 1 musi by¢ rowne sumie wydatkow ujetych
w wykazie uchwalonym w roku biezacym.

Saldo Ma konta 904 wystepuje do czasu zrealizowania planu wydatkow niewygasajacych, jednak
nie dtuzej niz do dnia 30 czerwca roku nastepnego.

Saldo Wn konta 904 w bilansie z wykonania budzetu wykazuje si¢ w pasywach — poz. 11.3
,Rezerwa na niewygasajace wydatki”.

W skonsolidowanym bilansie jednostki samorzadu terytorialnego saldo konta 904 wykazuje si¢
w pasywach w poz. A.VIL. ,,pozostale pozycje”

Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Strona Wn — konta 909 — Rozliczenia mi¢dzyokresowe

Tres$¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przypis w styczniu otrzymanej w grudniu, a zaliczonej do dochodow | 901
stycznia subwencji oSwiatowe;.
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Strona Ma - konta 909 — Rozliczenia mi¢edzyokresowe

Tre$¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Otrzymana w grudniu subwencja o§wiatowa na styczen nast¢pnego | 133
roku.

Ewidencja szczegotowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow. Konto 909 na koniec roku wykazuje saldo Ma i oznacza
stan wymagalnych i otrzymanych w grudniu dochodéw budzetowych naleznych na styczen
nastepnego roku. Saldo Ma konta wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w pasywach w
poz. III. ,,Inne pasywa”.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Strona Wn - konta — 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Tre$¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przeksiggowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania | 961
budzetu za rok poprzedni, niedoboru z wykonania budzetu za
poprzedni rok.

2. Przeksiegowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania | 962
budzetu za poprzedni rok, nadwyzki kosztow finansowych zaliczonych
do operacji nie kasowych, zrealizowanych w poprzednim roku, nad
przychodami z tych operaciji.

Strona Ma - konta 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Tres$¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za rok poprzedni, nadwyzki z wykonania budzetu za
poprzedni rok.

2. Przeksiegowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania | 961
budzetu za poprzedni rok, nadwyzki przychodow finansowych
zaliczonych do operacji nie kasowych, zrealizowanych w poprzednim
roku, nad przychodami z tych operaciji.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu.

Na stronie Wn konta 960 ujmuje si¢ pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok, przeniesienie sald Wn konta 961 oraz Wn konta 962 na dzien konczacy
poprzedni rok budzetowy.
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Na stronie Ma konta 960 ujmuje si¢ pod datg przyjecia sprawozdania Z wykonania budzetu
za poprzedni rok, przeksiggowanie sald strony Ma kont 961 1 962 ustalonych na dzien konczacy
poprzedni rok budzetowy.

Saldo Wn konta 960 oznacza skumulowany deficyt budzetu, za§ saldo Ma oznacza
skumulowang nadwyzke budzetu.

W bilansie z wykonania budzetu saldo konta 960 wykazuje si¢ w pasywach w poz.
I1.5.”Skumulowany wynik budzetu” (+,-). Saldo wykazane w kolumnie ,,Stan na poczatek roku”
oznacza wynik na koniec roku poprzedzajacego poprzedni rok budzetowy, zas saldo wykazane w
kolumnie ,,Stan na koniec roku” oznacza skumulowany wynik budzetu za okres od utworzenia
jednostki samorzadu terytorialnego do dnia konczacego poprzedni rok budzetowy.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”
Strona Wn - konta 961 — Wynik wykonania budzetu

Tres$¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przeniesienie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania | 960
budzetu za poprzedni rok, nadwyzki budzetu zrealizowanej w roku
poprzednim.

2. Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych wydatkow budzetowych. | 902

Strona Ma - konta 961 — Wynik wykonania budzetu

Tres$¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przeniesienie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania | 960
budzetu za poprzedni rok, deficyt budzetu z poprzedniego roku. 901

2. Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych dochodéw
budzetowych.

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem 902. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo strony Wn, oznaczajgce stan deficytu
budzetu lub saldo strony Ma, oznaczajace stan nadwyzki budzetu za dany rok.
Jezeli w danym roku nie wystepuja wydatki niewykonane, saldo strony Wn w bilansie z
wykonania budzetu wykazuje si¢ w pasywach w poz. II.1 ,,Wynik wykonania budzetu (+,-)” i w
poz. I1.1.2. ,,Deficyt budzetu (-)”, a saldo strony Ma w poz. II.1. ,,Wynik wykonania budzetu
(+,-)” 1w poz. II.1.1 Nadwyzka budzetu (+)”.
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Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Strona Wn — konta 962 — Wynik na pozostalych operacjach

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Przeksiggowanie pod data przyjecia sprawozdania z wykonania | 960
budzetu za rok poprzedni, zrealizowanych w poprzednim roku
przychodow finansowych (lub dodatniego wyniku finansowego).

Strona Ma - konta 962 — Wynik na pozostatych operacjach

Tres$¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Umorzenie zaciagni¢tych kredytow bankowych. 134
2. Umorzenie zaciggnig¢tych pozyczek. 260

Konto 962 stuzy do ewidencji operacji nie kasowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu. Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami. Pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.
Saldo Wn konta 962 jest wykazywane w pasywach bilansu z wykonania budzetu i gminy ze
znakiem minus w poz. 11.2. ,,Wynik na pozostatych operacjach nie kasowych (+,-), a saldo Ma w
tej samej pozycji ze znakiem plus.
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V.2. Wykaz kont ksiegi gtownej dla Urzedu Gminy - jako jednostki, jednostek
organizacyjnych Gminy i programow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych
z Unii Europejskiej i ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi

1. KONTA BILANSOWE

1.1.ZESPOL 0 — MAJATEK TRWALY

011 Srodki Trwate

013 Pozostate Srodki Trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

1.2.ZESPOL 1 — SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE

101 Kasa

130 Rachunek biezgcy jednostki

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS)
139 Inne rachunki bankowe

1.3.ZESPOt 2 — ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA

201 Rozrachunki z odbiorcami

221 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
227 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

1.4.ZESPOt 3 — MATERIALY | TOWARY

310 Materiaty
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1.5.ZESPOL 4 — KOSZTY WG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne swiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigzenia

1.6.ZESPOL 7 — PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe (oprocentowanie lokat)

751 Koszty finansowe (odsetki od kredytéw i pozyczek)
760 Pozostate przychody operacyjne (darowizny)

761 Pozostate koszty operacyjne

1.7.ZESPOL 8 — FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINASOWY

800 Fundusz jednostki

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

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw

851 Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych

860 Wynik finansowy
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V.2.1. Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach ksiegi gtdwnej dla Urzedu Gminy - jako
jednostki, jednostek organizacyjnych gminy i programéw finansowanych z udziatem
srodkow europejskich pochodzacych z Unii Europejskiej i ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi:

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
wiasnych §rodkéw trwatych stuzacych dziatalnosci podstawowej jednostki oraz jej dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013 i ktore sa umarzane w czasie
wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od o0sob
prawnych .

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwickszajacych warto$¢
poczatkowa Srodkoéw trwatych,

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

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

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory $rodkoéw trwatych,
3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej s$rodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Konto 011 wykazuje wylacznie saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkoéw trwalych wedtug ich
warto$ci poczatkowej.

Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
wlasnych pozostatych srodkow trwatych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dzialalno$ci podstawowej jednostki lub dzialalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktére podlegajag umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu zakupu
(wydania do uzywania).
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Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych pozostatych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu
1 przyjetych do uzywania,

2) pozostale $rodki trwale otrzymane ze $rodkow trwalych w budowie jako pierwsze
wyposazenie,

3) nadwyzki pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

4) nieodptatnie otrzymane pozostate srodki trwate.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie pozostatych srodkoéw trwatych z uzywania wskutek (likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania, zdjecia z ewidencji ilosciowo-
wartosciowej)

2) ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa do konta 013 prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych
pozostatych srodkow trwatych i powinna pozwalaé na ustalenie lokalizacji i 0s6b lub komorek
organizacyjnych, ktorym powierzono pozostate srodki trwate.

Konto 013 wykazuje wytacznie saldo Wn, ktore oznacza stan pozostatych srodkow trwatych w
uzytkowaniu wedtug ich wartosci poczatkowe;.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych 1 prawnych, do ktorych zalicza si¢ w szczego6lnosci programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, licencje na korzystanie
m.in. z poradnikow w formie online o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok,
nabyte spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu oraz inne nabyte prawa majatkowe.

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ wartos¢ stanu, przychodu, rozchodu warto$ci
niematerialnych i prawnych w rozbiciu na:

020 — 1 (wartosci niematerialne i prawne zaliczone do srodkow trwatych)

020 — 2 (wartos$ci niematerialne i prawne niezaliczone do $srodkéw trwatych)

Wartosci niematerialne 1 prawne obejmujg sktadniki aktywow wymienione w art. 3 ust. 1
pkt 14 z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. ustawy o rachunkowosci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwigkszenie stanu warto$ci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych z tytutu:
1) zakupu,
2) nieodptatnego otrzymania.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci rozchdd wartosci niematerialnych 1 prawnych
z tytuhu:
1) sprzedazy,
2) nieodptatnego przekazania,
3) wycofania z uzytkowania, np. z tytutu wygasniecia licencji
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Ewidencja szczegotowa powinna umozliwi¢ ustalenie oséb lub komorek organizacyjnych, ktérym
powierzono warto$ci niematerialne i prawne. Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedtug
poszczegbdlnych tytutdow wartosci niematerialnych i prawnych oraz z podziatem na umarzane
jednorazowo i w czasie (stopniowo).

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w warto$ci poczatkowe;.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych (sktadnikow
majatku trwalego), a w szczegolnosci: akeji 1 udziatbw w obcych podmiotach gospodarczych,
akcji 1 innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych traktowanych jako lokaty o terminie
wykupu dhuzszym niz rok, innych dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) nabycie dtugoterminowych aktywow finansowych,
2) zwigkszenie warto$ci dlugoterminowych aktywow finansowych, zwlaszcza dotyczace:
a. kapitalizacji odsetek od dlugoterminowych papierdow wartosciowych, jezeli
wyplata nastgpuje w okresie dluzszym niz 12 miesiecy,
b. podwyzszenia kapitatu zaktadowego spotki, ktorej jednostka jest whascicielem, z
kapitatu zapasowego lub rezerwowego spoiki.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zmniejszenie stanu dhlugoterminowych
aktywow finansowych, a zwtaszcza:
1) wycofanie udziatow ze spotek,
2) sprzedaz udziatéw, akcji obcych, obligacji itp. lub ich wykup przez emitenta,
3) uzyskanie sktadnikéw pochodzacych z masy likwidacji lub upadtosci ($rodki pieniezne
lub rzeczowe) w wyniku likwidacji spotki, w ktorej jednostka posiada udziaty (akcje),
4) przekwalifikowanie dtugoterminowych aktywow finansowych do krotkoterminowych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 030 prowadzi sie¢ wedtug tytutow dlugoterminowych aktywow
finansowych.
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.
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Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej podstawowych srodkow
trwatych 1 podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu w
czasie wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke i1 przyjetych w zasadach
(polityce) rachunkowosci.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wyksiggowanie warto$ci umorzenia srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i
prawnych wycofanych z uzywania wskutek ich:
a. likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,
b. sprzedazy,
c. nieodptatnego przekazania,
d. ujawnionych niedoboréw,
e. wycofania z uzytkowania, np. z tytutu wygasniecia licencji.
2) zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych wskutek aktualizacji ich
wyceny

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) zwickszenia umorzenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

2) umorzenie dotychczasowe $rodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu,

3) zwigkszenia umorzenia warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych wskutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ w tabelach amortyzacyjnych.

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

W ramach konta 071 prowadzi si¢ szczegdtowa analityke pozwalajaca na pogrupowanie
(wydzielenie) pozostatych srodkow trwatych wg zasad obowigzujacych przy klasyfikacji sSrodkow
trwalych oraz szczegdtows analityke dla warto$ci niematerialnych i prawnych zaliczanych do
srodkow trwatych.
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Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych pozostalych wartosSci
niematerialnych i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych
umorzeniu w pelnej wartosci, w miesigcu zakupu (wydania ich do uzywania), z tytutu dokonanego
umorzenia.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6dlnosci wyksiggowanie wartosci dotychczasowego
umorzenia pozostatych srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych z tytutu:
1) likwidacji z powodu zuzycia lub zniszczenia,
2) sprzedazy,
3) nieodptatnego przekazania,
4) wylaczenia z ewidencji ksiggowej iloSciowo-wartosciowej,
5) niedoboru lub szkody.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych (odpisy te
obcigzajg odpowiednie koszty lub fundusze),

2) odpisy umorzeniowe dotyczace nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,

3) odpisy umorzeniowe dotyczace nowych pozostatych s$rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie,

4) odpisy umorzeniowe dotyczace pozostatych $rodkéw trwatych otrzymanych jako
pierwsze wyposazenie obiektu sfinansowanego ze srodkow na srodki trwate w budowie.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan umorzenia pozostalych $rodkow
trwalych w uzytkowaniu oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, umorzonych w
pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

072 — 1, gdzie ewidencjonuje si¢ pozostale §rodki trwate (tj. elementy wyposazenia) o wartosci
poczatkowej z zakresu od 300,00 zt. do 10 000,00 zt.
072 — 2, gdzie ewidencjonuje si¢ pozostate wartosci niematerialne i prawne o warto$ci
poczatkowej z zakresu od 300,00 zt. do 10 000,00 zt.
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Konto 080 —,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wiasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nicoddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej,

3) poniesione koszty dotyczace zakupu gotowych srodkoéw trwatych,

4) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka
trwatego,

5) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych w budowie,

6) nieodptatne $wiadczenia na rzecz inwestycji,

7) wznowienie zaniechanych, spisanych srodkow trwatych w budowie.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) warto$¢ uzyskanych efektow z realizowanych srodkow trwatych w budowie,
2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie,
3) odpisanie kosztow zaniechanych, spisanych srodkow trwatych w budowie,
4) niedobory i szkody w $rodkach trwatych w budowie.

Ewidencja szczegotowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
wedhug:
1) zrodet finansowania,
2) kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegdlne rodzaje efektow
inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty §rodkow trwatych w budowie i
ulepszen lub oznaczajace warto$¢ inwestycji niezakonczonych.

Saldo to w bilansie urzedu i w bilansie innej samorzgdowe;j jednostki budzetowej wykazuje si¢ w
aktywach w poz. I1.2. ,,Inwestycje rozpoczete” (Srodki trwate w budowie).
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Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji wptywdw i rozchodéw krajowej i zagranicznej gotowki znajdujace;j
si¢ w kasie jednostki oraz nadwyzki i niedoboru kasowego.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe. Na stronie Ma ujmuje si¢
rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotdowki w obcej walucie. Ewidencja
szczegblowa prowadzona do konta 101 w formie raportow kasowych powinna umozliwié
ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podziatem

na poszczeg6lne waluty obce,
3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym,

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

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $srodkéw budzetowych oraz obrotdw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej (w tym: urzedu) z tytutu wydatkoéw i dochodéw (wpltywow) budzetowych,
objetych planem finansowym jednostki budzetowe;.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczego6lnosci wpltywy §rodkow budzetowych:

1) na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym jednostki oraz dla
dysponentoéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

2) ztytuhu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegotowa
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodéw budzetowych 1 kategorii
realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegolnych zadan), w korespondencji z
kontem 101, 221 lub innym wlasciwym kontem,

3) obcigzenia z tytutu omyltek i btedow bankowych oraz ich korekt,

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw budzetowych 1 kategorii
realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych zadan), w korespondencji z
wiasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

2) okresowe przelewy srodkow pienigznych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja
szczegdlowa wedtug dysponentow, ktorym przelano srodki pienig¢zne), w korespondencji
z kontem 223,

3) uznania z tytulu omytek i btedow bankowych oraz ich korekt.

Konto 130 w ciggu roku moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych na
rachunkach bankowych. Na koncie 130 obowigzuje zasada czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
btednych zapiséw, zwrotdéw nadptat, korekty niewtasciwych wydatkow itp. Wprowadza si¢
dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Id: 11DF47E1-45AA-4F79-A8E1-82D7486F6054. Ogloszony Strona 35



Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie wyciggdw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. Saldo konta 130 na koniec
roku ulega likwidacji.

Konto 135 — ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia poza srodkami
inwestycyjnymi, a w szczeg6élnosci zakladowego funduszu $wiadczen specjalnych, funduszy
celowych i innych funduszy specjalnego przeznaczenia, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wptywy srodkow na rachunki bankowe funduszy specjalnego przeznaczenia,
2) oprocentowanie Srodkow na rachunkach bankowych funduszy specjalnego przeznaczenia,
3) obcigzenia z tytutu omytek i btedow bankowych oraz ich korekty.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyptaty srodkow z rachunkow bankowych z tytutu finansowania dzialalnosci objetej
poszczeg6lnymi funduszami,
2) optaty pobierane przez bank zwigzane z prowadzeniem rachunkow (nie dotyczy rachunku
bankowego ZFSS),
3) uznania z tytulu omytek i btedow bankowych oraz ich korekty.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego z
funduszy. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkdéw pienig¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych 1
rachunkach specjalnego przeznaczenia.
W szczegbdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekoéw potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) $rodkéw obceych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wyltacznie na podstawie dowodow bankowych, z
zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wptywy wydzielonych s$rodkéw pienieznych z rachunkéw biezacych oraz sum
depozytowych i na zlecenie,
2) oprocentowanie srodkéw na innych rachunkach bankowych,
3) obciazenia innych rachunkow bankowych z tytutu omytek i btgdéw bankowych oraz ich
korekty.
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Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wyptaty srodkow pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych,
2) optaty pobierane przez bank zwigzane z prowadzeniem innych rachunkéw bankowych,
3) uznania innych rachunkéw bankowych z tytulu omylek i btedow bankowych oraz ich
korekty.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Saldo to w bilansie wykazuje sie¢ w aktywach w poz. B.IIL.2. ,,Srodki pieni¢zne na rachunkach
bankowych”.
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Konto 140 — ,,Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $Srodki pieni¢zne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akeji,
udziatéow 1 innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak i w
walutach obcych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczegbdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,
2) stanu poszczeg6lnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej 1 obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce,
3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegolnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych papieréw
warto§ciowych 1 innych $rodkéw pienig¢znych.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 shuizy w szczegdélnosci do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych oraz
zagranicznych z tytutu dostaw, robot 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1
ustug oraz kaucji gwarancyjnych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje za powstate zobowigzania oraz splate¢ 1 zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) zaptate zobowigzan za dostawy i ustugi,
2) odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych,
3) naliczone roznice kursowe walut obcych zmniejszajacych warto§¢ zobowigzan wobec
dostawcow.

Na stronie Ma ujmuje si¢:
1) zobowigzania z tytutu dostaw towardéw, robot i ustug,
2) zobowigzania wobec dostawcow z tytulu wymagalnych odsetek i kar umownych,
3) uznane reklamacje przez dostawcow i korekty zmniejszajagce zobowiazania z tytulu
zakupu,
4) naliczone roznice kursowe walut obcych, zwigkszajace warto§¢ zobowigzan wobec
dostawcow.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
nalezno$ci 1 zobowigzan krajowych 1 zagranicznych (w walucie polskiej i obcej) wedlug
poszczegodlnych kontrahentow i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz kategorii realizowanych
zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych zadan.
Naleznosci 1 zobowigzania powinny by¢ prowadzone w ukladzie pozwalajacym na wiasciwe
sporzadzenie sprawozdan.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza — stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.
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Konto 221 — ,,NaleznoS$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 shuizy do ewidencji nalezno$ci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,
2) zwroty nadpfat,
3) przypisy (zwigkszenia) naleznosci,
4) przeniesienia naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty
naleznej za dany rok budzetowy.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
2) odpisy (zmniejszenia) naleznosci,
3) przeniesienia nalezno$ci objetych hipoteka na naleznosci dlugoterminowe

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez nalezno$ci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglo$ci 1 nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
obowigzujacej klasyfikacji oraz kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem
poszczegbdlnych zadan.

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

Do Konta 221 w GOPS prowadzi si¢ ewidencj¢ z podziatem na:
- naleznosci z tytutu dochodow budzetowych dla wlasnej gminy,
- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych dla budzetu panstwa,
- naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych dla innych jednostek samorzadu
terytorialnego.
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Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu
srodkow europejskich”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego w szczego6lnosci:
1) wartos$¢ przekazanych dotacji budzetowych, w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki”,

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wartos¢ dotacji budzetowych uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji
z kontem 810,

2) warto$¢ wptat dokonanych na rachunki panstwowych funduszy celowych uznanych za
wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

3) warto$¢ platnosci z budzetu S$rodkoéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontami 810 lub 230,

4) warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z
kontem 130.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w szczegdlnosci wedlug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej 1 kategorii realizowanych zadan z uwzglgednieniem poszczegdlnych zadan
oraz wedhug poszczegdlnych kontrahentéw. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224
powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu
ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Konto 224 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza:

1) warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji budzetowych lub wartos¢ dotacji
budzetowych naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane,

2) wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych wptat dokonanych na rachunki
panstwowych funduszy celowych lub warto§¢ wptat dokonanych na rachunki
panstwowych funduszy celowych naleznych do zwrotu w roku, w ktoérym zostaty
przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu w nastgpnym roku budzetowym dotacje budzetowe lub wplaty
dokonane na rachunki panstwowych funduszy celowych, ktore organ dotujacy zalicza do
dochodéw budzetowych, ujmowane sg na koncie 221.
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Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytulu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, dochodow realizowanych na rzecz budzetu panstwa
I nadptat w rozliczeniach z budzetami. Na stronie Wn ujmuje si¢ nadplaty oraz sptaty
zobowigzan wobec budzetow. Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania wobec budzetéw i wplaty
od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci
1 zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkéw z kazdym z budzetéw odrebnie.

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

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji
z kontem 840 lub 225 (rozliczanie dochoddéw realizowanych na rzecz budzetu panstwa), a takze
przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem
221.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczego6lnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych wedlug tytutow i dtuznikow.

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

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunké6w publicznoprawnych, a w
szczegblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i sktadek na Fundusz Pracy.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnosci naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan z
tytulu pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z
tytulu pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 229 prowadzona jest z podziatlem na poszczegdlne naleznosci i
zobowigzania tj. sktadka zdrowotna, sktadka ZUS ptacona przez pracownika, sktadka ZUS
ptacona przez pracodawce, sktadka na Fundusz Pracy oraz inne potracenia.
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Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pienigznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci nalezno$ci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;j.
Ewidencja rozliczen prowadzona jest z wykorzystaniem grup pracownikoéw przypisanych do
poszczeg6lnych rodzajow realizowanych zadan i zrodet ich finansowania, a szczegdlowa
ewidencja rozrachunkdéw z poszczegdlnymi pracownikami jest realizowana z wykorzystaniem
programu ptacowego.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

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

4) potracenia z wynagrodzen obcigzajgce pracownika z tytulu (sktadki na ubezpieczenie
spoteczne, sktadki zdrowotnej, sktadki na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, podatku
dochodowego od oséb fizycznych, sktadek i zwrotu pozyczek do Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej oraz innych zobowigzan)

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) naliczone na listach ptac wynagrodzenia brutto obcigzajace koszty dziatalnosci
biezacej, koszty inwestycji,
2) zasitki chorobowe i inne naliczone na liscie wynagrodzen z pokrywane przez ZUS.

Konto 231 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza — stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Na koniec roku konto 231 wykazuje saldo Ma, ktére w bilansie jednostki budzetowej jest
wykazywane w pasywach w poz. D.I.1.4. ,, Zobowigzania z tytulu wynagrodzen”.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytutow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) nalezno$ci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke Swiadczen
odptatnych,

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

4) nalezno$ci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordéw i szkod,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
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Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikow imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkoéw pienigznych,
3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutow
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza — stan naleznosci i1 roszczen, a
saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

W bilansie jednostki budzetowej saldo Wn wykazuje si¢ w aktywach w poz. B.I1.1.4 ,,Pozostate
naleznosci”, a saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan jest wykazywane w pasywach bilansu w
poz. D.I.1.5 ,,Pozostale zobowigzania”.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci pozostale naleznosci i1 roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan.

Na stronie Ma ujmuje si¢ pozostale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie roszczen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen z poszczegolnych tytulow oraz dluznikow lub wierzycieli.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn 0znacza — stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma
— stan zobowigzan.

W bilansie jednostki saldo Wn wykazuje si¢ w aktywach w poz. B.II.1.4 ,Pozostale
nalezno$ci”, a saldo Ma — stan zobowigzan w pasywach bilansu w poz. D.I.1.5 ,,Pozostate
zobowigzania”.
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Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 shluzy w szczegdlnosci do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) kwoty wyjasnionych wptat nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych,

2) zwroty wyjasnionych wptat kwot naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegélnoSci kwoty niewyjasnionych wptat. Ewidencja
analityczna prowadzona jest w sposob zapewniajacy ustalenie stanu naleznosci, wedlug
poszczegolnych tytutow i kontrahentow (osob), a w sytuacjach tego wymagajacych, rowniez
wedhug podziatek obowiazujacej klasyfikacji budzetowej i1 kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem poszczegdlnych zadan.

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

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) zmniejszenie odpisu aktualizujacego na skutek zaptaty naleznosci glownej,
2) zmniejszenie odpisu aktualizujacego utworzonego na odsetki,
3) zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z umorzeniem oraz odpisaniem
naleznosci przedawnionych lub niesciagalnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) odpisy aktualizujgce utworzone na naleznosci gtdwne,
2) odpisy aktualizujgce utworzone na odsetki,
3) dodatkowsg kwote roszczenia (warto$¢ roszczenia przekraczajgca wartos¢ ewidencyjng
niedoboru).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 290 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen z poszczegodlnych tytutow 1 wedlug poszczegdlnych dtuznikéow, a tym
samym powinna umozliwi¢ prawidtowe sporzadzenie sprawozdania finansowego.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, w
przypadkach okre§lonych w art. 35b ustawy o rachunkowo$ci. Za naleznosci watpliwe uznaje
si¢ takie naleznosci, co do ktorych prawdopodobne jest, Ze nie zostang zaptacone w ustalonym
terminie 1 w oczekiwanej, pelnej wysokosci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za
niesciggalne.

Konto 290 wykazuje saldo Ma, ktére w bilansie urzgdu jako jednostki budzetowej wykazuje
si¢ w poz. B.II.1.4 ,,Pozostate naleznosci”. Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow
aktualizacyjnych nalezno$ci oraz warto$¢ naleznych a jeszcze niezaptaconych przez
kontrahentow.
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Konto 310 — ,,Materialy w magazynie”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasé6w materiatow, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych 1 obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwickszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu
materialdw, a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasOw materialdw w cenach
zakupu.

W jednostce nie prowadzi si¢ magazynu, a konto 310 shuzy do ,,przejSciowego” ujecia w
ksiegach rachunkowych jednostki materialow otrzymanych nieodptatnie do bezposredniego
wykorzystania oraz do ujecia warto$ci materiatéw biurowych pozostajacych na ostatni dzien
roku obrotowego na stanie Urzedu Gminy — jednostki 1 paliwa znajdujacego si¢ na ostatni dzien
roku obrotowego w zbiornikach pojazdéw stuzbowych.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stluzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo w
czasie wedlug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma — przeniesienie Kosztow
amortyzacji na wynik finansowy.

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

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki z tytulu zuzycia materiatow 1
energii wedtug pozycji planu finansowego wydatkow oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a na stronie
Ma — zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materialow 1 energii oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia materiatow i energii
na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Na koncie 401 obowigzuje zasada czystos$ci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisoéw,
zwrotoOw nadptat, korekty niewlasciwych kosztow itp. wprowadza si¢ dodatkowo techniczny
zapis ujemny po stronie Wn konta
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Konto 402 — ,,Ushlugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki z tytutu ustug obcych (m.in.
remontowych, transportowych, projektowych, sprzatania, telekomunikacyjnych, doradztwa,
dzierzawy, bankowych, optat manipulacyjnych, wywozu nieczystosci, ogtoszen prasowych)
wykonywanych na rzecz jednostki, wedtug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty ustlug obcych, a na stronie Ma — zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto
860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnos$ci jednostki gldwnie z tytutu kosztow z tytutu
podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej,
optaty skarbowej i optaty administracyjnej, wplaty gminy na rzecz izb rolniczych w wysokosci
2% uzyskanych wptywow z podatku rolnego na rzecz izby — wedtug pozycji planu finansowego
wydatkow oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stroniec Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronic Ma — zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzief bilansowy przeniesienie kosztow z tego tytulu na konto
860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci jednostki z tytutu wynagrodzen naleznych
pracownikom i innym osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami,
wedtug pozycji planu finansowego wydatkow oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy 1 sprawozdawczos$ci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;
Na stronie Wn ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutow dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenie uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto nie
wykazuje salda.
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Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci jednostki z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikdéw i1 oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, wedtug pozycji
planu finansowego wydatkow oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen na
rzecz pracownikdéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy 0
dzieto 1 innych umoéw, ktoére nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz koszty z tytutu szkolen
pracownikow.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen
na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
o dzieto 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz kosztow z tytutu szkolen
pracownikow.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto nie
wykazuje salda.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki, ktore nie kwalifikuja sie do ujecia
na kontach 400405 oraz na dodatkowych kontach 410-411. Na koncie tym ujmuje si¢ w
szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan
stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych oraz oplaty za wprowadzanie zmian w ksiegach wieczystych, a
takze inne koszty dziatalnosci jednostki niezaliczane do kosztow dzialalnosci finansowe;j i
pozostatych kosztow operacyjnych, wedlug pozycji planu finansowego wydatkow oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma — ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860. Na
koniec roku konto nie wykazuje salda.
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Konto 410 — ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnos$ci jednostki, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia
na kontach 400-405 oraz 409. Utworzenie odr¢bnego konta 410 jest potrzebne w celu
ewidenacji kosztow prezentowanych w pozycji B.IX. ,jinne $wiadczenia finansowane z
budzetu” RZiS. Na koncie 410 ujmuje si¢ koszty §wiadczen dla osob fizycznych 1 innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Wn konta 410 ujmuje si¢ koszty wynikajace w wyptaconych $wiadczen w formie
pienigznej 1 rzeczowej (np. z tytulu dodatkéw mieszkaniowych, $wiadczen z tytulu
wykonywanych prac spoteczno — uzytecznych), koszty wyptaconych nagréd niezaliczonych do
wynagrodzen, koszty wyptaconych zasagdzonych rent, koszty wyptaconych stypendiéw i innych
form pomocy dla uczniow, koszty odsetek od zaciagnigtych przez gmine kredytow i pozyczek,
koszty postepowania sadowego 1 prokuratorskiego, koszty szkolen pracownikéw wiasnych
Konto 410 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw innych $wiadczen finansowanych z budzetu

W koncu roku obrotowego saldo konta 410 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
nie wykazuje salda.

Konto 411 — ,,Pozostale obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow dziatalnosci urzedow jednostek
samorzadu terytorialnego. W przypadku urzedu jednostki samorzadu terytorialnego koszty
ksiggowane na koncie 410 nie dotycza bezposrednio dziatalno$ci urzedu lecz odnoszg sie do
jednostki samorzadu terytorialnego jako calosci. Utworzenie odrebnego konta 411 jest
podyktowane potrzebg ewidencji kosztéw prezentowanych w pozycji B.X. ,,pozostale
obcigzenia” RZiS. Na koncie 411 ujmuje si¢ koszty wynikajace ze specyficznych zobowigzan
sektora finansow publicznych w stosunku do instytucji i organizacji. Na stronie Wn konta 411
ujmuje si¢ przede wszystkim wptaty gminy na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zwigzkoéw gmin, Koszty zwroconych do budzetu panstwa nienaleznie pobranych subwencji
za lata poprzednie, koszty zwroconych dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
lub pobranych w nadmiernej wysokosci, Koszty zwroconych odsetek od dotacji
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokosci

W koncu roku obrotowego saldo konta 411 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
nie wykazuje salda.
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Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutlu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodoéw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty i inne dochody realizowane przez jednostkg, nalezne na
podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych, jak réwniez z tytulu subwencji i
dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa, udzialow jst we wpltywach z podatku
dochodowego, dotacji celowych z panstwowych funduszy celowych oraz dotacji celowych
przeznaczonych na zadania realizowane przez jst na podstawie porozumien zawartych
pomiedzy jst.

Ewidencja analityczna prowadzona wedhug podzialek obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;j
umozliwia wyodrebnienie przychodéw z tytulu poszczegdlnych rodzajow dochodow
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdtowa
uwzglednia zasady rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencj¢ szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach sporzadzane
przez te organy.

Na stronie Wn — ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma —
przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutlu dochodow budzetowych przede wszystkim wedlug pozycji planu
finansowego. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
nie wykazuje salda. W RZiS z tytulu dochodow budzetowych pomniejszone o przychody
wykonane w § 091 1 § 092, ktore wykazuje si¢ w grupie ,,G — przychody finansowe”
wykazywane sa w poz. ,,A.VI. — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”.
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Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegélnosci:

- przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych,

- przychody z udziatéw 1 akcji,

- odsetki od udzielonych pozyczek i srodkow na rachunku biezacym jednostki oraz
odsetki od lokat (z wyjatkiem oprocentowania $rodkéw ZFSS, depozytéw i sum
obcych),

- dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych 1 papierow wartosciowych,

- odsetki za zwloke w zaptacie naleznos$ci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja analityczna do konta 751 prowadzona jest wedlug podzialek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrebnienie kosztéw z tytulu wydatkéw budzetowych
wedlug pozycji planu finansowego oraz wedlug pozycji rachunku zyskow i strat, a ponadto
powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczonych
odsetek od kredytéw 1 pozyczek oraz odsetek za zwloke w zaptacie zobowigzan.

W koncu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
nie wykazuje salda. W RZiS przychody ewidencjonowane na koncie 750 wykazuje si¢ w grupie
G. Przychody finansowe.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji i innych
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw 1 pozyczek, odsetki za
zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obcych 1 papieréw wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja analityczna do konta 751 prowadzona jest wedlug podzialek obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej 1 umozliwia wyodrebnienie kosztéw z tytutu wydatkéw budzetowych
wedhug pozycji planu finansowego oraz wedlug pozycji rachunku zyskow i strat, a ponadto
powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczonych
odsetek od kredytéw i1 pozyczek oraz odsetek za zwloke w zaptacie zobowigzan.

Ewidencja analityczna do konta 751 prowadzona jest wedlug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodregbnienie kosztow z tytutu wydatkéw budzetowych
wedlug pozycji planu finansowego oraz wedlug pozycji rachunku zyskow i strat. W RZIS
koszty finansowe ewidencjonowane na koncie 751 wykazuje si¢ w grupie H. Koszty finansowe.
W koncu roku obrotowego saldo konta 751 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
nie wykazuje salda
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Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750. W szczegdlnosci na stronie Ma ujmuje si¢:

- przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

- przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie,

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

- przychody zwigzane z przepadkiem kaucji i wadioéw,

- przychody z tytutu naleznego jednostce wynagrodzenia ptatnika podatku dochodowego
1 sktadek ZUS (potragcanych w sktadanych deklaracjach),

- przychody z tytulu wystgpienia zdarzen losowych, okreslanych jako przychody o
nadzwyczajnej wartosci, ktére wystapity incydentalnie.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i pozycji
rachunku zyskow 1 strat oraz w sposdb umozliwiajacy ustalenie przychodoéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychoddéw,
podlegajacych ewidencji na kontach: 720, 750.

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

W RZIiS przychody ewidencjonowane na koncie 760 wykazuje si¢ w grupie D.III. Inne
przychody operacyjne.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki. Ponadto konto 761 shuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych
zdarzen losowych, trudnych do przewidzenia, ktore wystapily poza dziatalnoScig operacyjng
jednostki i1 nie sg zwigzane z ogdélnym ryzykiem jej prowadzenia.
W szczegblnosci na stronie Wn uymuje si¢:
- kary, odszkodowania, odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
- odpisy aktualizujace naleznosci,
- koszty postepowania spornego i egzekucyjnego,
- nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,
- ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajace szkody w aktywach
wywotane zdarzeniami losowymi, np.: powddz, pozar, huragan, gradobicie oraz koszty
usunigcia skutkdéw tych zdarzen

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej 1 pozycji
rachunku zyskéw 1 strat oraz w sposoéb umozliwiajacy ustalenie kosztow niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig jednostki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale koszty operacyjne na strong Wn konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 761.

W RZIS koszty operacyjne ewidencjonowane na koncie 761 wykazuje si¢ w grupie E.III.
Pozostate koszty operacyjne.
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Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian.

Na stronie Wn — ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa jednostki.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest w sposob zapewniajacy mozliwos$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki oraz sporzadzenia zestawienia zmian w
funduszu jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- ujemny wynik finansowy roku ubieglego (strat¢ bilansowg), ktory przeksiggowuje si¢
z konta 860 ,,Wynik finansowy” w roku nast¢pnym,

- przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

- zrealizowane dochody budzetowe przeksiggowywane z konta 222 , Rozliczenie
dochodéw budzetowych”,

- rownowartos$ci przekazanych i rozliczonych wykorzystywanych na inwestycje z konta
810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje”,

- wartos¢ nieumorzong rozchodowych s$rodkéw trwatych, na skutek zuzycia,
przekazania niedoptatnego lub sprzedazy z konta 011 ,,Srodki trwate” (Ma),

- zmniejszenie wartosci podstawowych $rodkow trwatych z tytulu zarzadzonej
aktualizacji (obnizenia wartosci ewidencyjnej brutto) z konta 011 ,.Srodki trwate”
(Ma),

- warto$¢ nieumorzong sprzedanych lub przekazanych nieodptatnie srodkow trwatych i
inwestycji oraz koszty inwestycji bez efektow z konta 080 ,,srodki trwate w budowie
(inwestycje)(Ma)

- przychody z tytutu dochodow budzetowych realizowanych bezposrednio na rachunek
bankowy budzetu (wykazane w sprawozdaniu Rb277s organu) jako dochody
wykonane z konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych” (Ma)

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiggowanie w roku nastgpnym zysku bilansowego roku ubieglego,

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

- przeksiegowanie pod datg sprawozdania zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 223 ,Rozliczenie wydatkow budzetowych” oraz wydatkéw ze $rodkow
europejskich 227 ,,Rozliczenie wydatkéw z srodkow europejskich”,

- zwigkszenie wartosci podstawowych $rodkow trwatych z tytulu zarzadzonej
aktualizacji (obnizenia warto$ci ewidencyjnej brutto) z konta 011 ,,Srodki trwate” (Wn),

- warto$¢ nieodplatnie otrzymanych $rodkow trwatych 1 inwestycji,

- wartos¢ objetych udziatéw i akeji,

- warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
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Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich
oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy w szczegolnosci do ewidencji dotacji budzetowych 1 wptat dokonanych na
rachunki panstwowych funduszy celowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czg¢sci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone,
- warto$¢ wptat dokonanych na rachunki panstwowych funduszy celowych w cze¢$ci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
- wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone,
- rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu
na finansowanie: srodkoéw trwatych w budowie, zakupu $srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego przeksiggowanie salda tego konta na konto
800 ,,Fundusz jednostki”. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen mi¢dzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerw, a na stronie Wn — ich zmniejszenie
lub rozwigzanie. Na stronie Ma ujmuje si¢ réwniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen
mi¢dzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu:
- rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen 1 zmniejszen,
- rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutdéw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore 0znacza stan rezerw na przyszle zobowigzania i
przychodow zaliczanych do przysztych okresow.
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Konto 851 — ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”.

ZFSS tworzy si¢ z odpisow obciazajacych koszty jednostki. Odpis na ZFSS dokonywane jest
na poczatku roku da planowanej liczby zatrudnionych i podlega korekcie po zakonczeniu roku
kalendarzowego, jesli faktyczny stan zatrudnienia rézni si¢ od stanu planowanego.

Przy naliczaniu odpisu zarowno na poczatku roku, jak i1 korekty na koniec uwzglednia si¢
ustalenia dotyczace przecigtnej liczby zatrudnionych podane w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009 r.

Kierunki i zasady wykorzystywania $rodkéw ZFSS okre$laja wewnetrzne przepisy.

ZFSS jest funduszem specjalnym (specjalnego przeznaczenia), ktory zaliczany jest do funduszy
obcych, gdyz ma charakter zobowigzania pracodawcy wobec pracownikow jednostki.
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie stanu, zwigkszen i
zmniejszen zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych, z podzialem wedlug zrodet
zwigkszen 1 kierunkow (wykorzystania) zmniejszen funduszu.

Konto 851 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan ZFSS.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego.
W konicu roku obrotowego pod datg 31 grudnia na stronie Wn dokonuje si¢ przeniesienia:
- kosztéw wedtug rodzajow oraz kosztoéw amortyzacji na koniec roku ujetych na kontach
400-405, 409,410,411,
- kosztéw operacyjnych jednostki ujetych na koncie 751,
- pozostatlych kosztow operacyjnych jednostki ujetych na koncie 761,
- dodatniego wyniku finansowego (zysk netto) za rok ubiegly (pod data przyjecia
sprawozdania finansowego) ujetego na konie 800.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przychody z tytutu dochodéw budzetowych ujetych na koncie 720,
- przychody finansowe uj¢te na koncie 750,
- pozostate przychody operacyjne ujgte na koncie 760,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —

strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.
Prowadzenie kont pomocniczych nie jest wymagane.
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V.3 Wykaz kont pozabilansowych

998 zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

V.3.1. Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach pozabilansowych

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego” stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta 998
ujmuje si¢:

1) réwnowartos$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym —
ewidencjonowanych raz na kwartal na podstawie sprawozdania o wydatkach
budzetowych;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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CZESC VI. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych.

Jednostka Urzad Gminy prowadzi ksiegi rachunkowe w  siedzibie jednostki z
wykorzystaniem programu komputerowego pod nazwag KSIEGOWOSC BUDZETOWA firmy
ustug informatycznych INFO-SYSTEM s.j. Roman i Tadeusz Groszek Legionowo

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow (sum zapisow) i sald,
ktoére tworza:

1) dzienniki cze$ciowe; dla identyfikacji poszczegolnych dziennikow czgsciowych ustala

si¢ stosowne skroty, tzn. dzienniki prowadzone na poziomie:

— budzetu [ORGANU] oznacza si¢ skrotem ,,budzet”,

— jednostki ,,Urzgdu Gminy Stara Biata”

2) ksigge glowna (ewidencja syntetyczna);

3) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna);

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki (petna/skrocong),

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej
oraz dokonuje si¢ ich w sposob trwaty, co oznacza, ze przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wiasciwe procedury i $rodki chronigce przed
zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

Zapisy ksiggowe:

1) powinny zawiera¢ co najmniej date dokonania operacji gospodarczej, okreslenie
rodzaju — zgodnie z pkt. 2 — i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego
stanowigcego podstawe zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty
dokonania operacji gospodarczej, zrozumialy tekst , a takze kwote i dat¢ zapisu oraz
oznaczenie kont, ktérych dotycza

2) symbole stosowane w grupowaniu dowodow ksiegowych oraz w zapisach ksiegowych
w kazdym z dziennikéw czgsciowych do okreslenia rodzaju dowodu ksiegowego :

WBY/... —wyciagi bankowe z poszczegdlnych rachunkéw bankowych,

RK/... —raporty kasowe tworzone do poszczegdlnych rachunkéw bankowych,
FV/... — faktury oraz inne rownowazne im dowody ksiegowe,

PK/... — polecenia ksiggowania,

BO/... —bilans otwarcia — dokument jest generowany automatycznie przez program

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych musza by¢ powiazane z
zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia
ksigg rachunkowych,

4) zapisy w poszczegolnych dziennikach cze$ciowych dokonywane sa w porzadku
chronologicznym, sukcesywnie dzien po dniu, a zbidr danych z dziennika czg¢§ciowego
jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki zdarzen
gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w calym roku obrotowym,

5) kazdy z dokumentéw wprowadzonych do wiasciwego dziennika cze$ciowego
otrzymuje numer kolejny przypisany mu automatycznie przez program w danym
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dzienniku czg¢$ciowym; przyjmuje si¢, ze numeracja dowodow ksiegowych w kazdym
z dziennikoéw czesciowych prowadzona jest w ramach danego miesigca , co oznacza, ze
w sklad numeru dokumentu ksiggowego (poza symbolem rejestru i dokumentu)
wchodza: rok, miesigc, numer kolejny dokumentu w danym miesigcu, zakres pozycji
ksiggowych w danym dokumencie.

Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposdb zapewniajacy ich
trwato$¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

Zbior danych kont ksiggi gldwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior zapisow w
porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w
zaktadowym planie kont; zapisy na kontach ksiegi gléwnej dokonywane sg zgodnie z zasada
podwojnego zapisu i roéwnolegle z zapisami w poszczegolnych dziennikach czgsciowych a
obroty wszystkich kont ksiggi gtownej powinny by¢ zgodne z sumg obrotow dziennikow
cze$ciowych

Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gldwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca i obowigzkowo na dzien zamknigcia
ksigg rachunkowych, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

3) sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajagco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna):

1) konta ksigg pomocniczych powinny by¢ prowadzone co najmniej dla:

a. srodkow trwatych (011), wartosci niematerialnych i1 prawnych (020) oraz
dokonywanych od nich odpisow umorzeniowych (071), ktérych ewidencja
prowadzona jest rowniez w tablicach amortyzacyjnych sporzadzanych za kolejne
lata obrotowe w kartach analitycznych s$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

b. pozostatych $rodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie 013, wartosci
niematerialnych i prawnych ewidencjonowanych na koncie 020, o warto$ci
nieprzekraczajacej 10 000,00 =z, oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych ewidencjonowanych na koncie 072,
rozrachunkow z kontrahentami,
rozrachunkow z pracownikami,
pozostatych rozrachunkow,
kosztéw 1 przychodow, dochodow 1 wydatkow, przychodow i rozchodow oraz
innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku lub zrodet jego finansowania;
2) sumy sald kont pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiggi

gtéwnej.

hD oo
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Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegétowieniu 1 uzupelnieniu zapisOw
dokonanych na kontach ksiggi gléwnej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako
wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi gtownej, wowczas suma sald poczatkowych
1 obrotow na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego
konta ksiegi gtownej; zapisy na kontach ksigg pomocniczych dokonywane s3 zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego, a ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji
przyjetego dla danego konta syntetycznego.

Jednostka Urzad Gminy prowadzi ksiggi rachunkowe 2z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego, stad wydruki komputerowe powinny by¢:

3) trwale oznaczone nazwa jednostki, ktorej dotycza (kazda ksigga wigzana, kazda luzna
karta kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia
wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

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

5) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposob ciggly w miesigcach i w roku obrotowym,

6) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Jednostka Urzad Gminy prowadzi ksiggi rachunkowe 2z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego, stad wydruki komputerowe powinny byc¢:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki, ktorej dotycza (kazda ksigga wigzana, kazda luzna
karta kontowa, takze jezeli maja one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia
wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

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

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposob ciggly w miesigcach i w roku obrotowym,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny
no$nik danych, a na koniec kazdego miesigca sporzadzone wydruki:
1) zestawienie obrotow dziennika zawierajagce o0Oznaczenie dziennika prowadzone:,
kolejng numeracjg¢ stron, sum¢ obrotOw za miesiac i narastajaco od poczatku roku;
2) zestawienie obrotow i sald sporzadzone, na podstawie zbiorow danych kont ksiegi
glownej, dla dziennika ktoére powinno zawierac:
- symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,
- obroty Wn i Ma miesigczne oraz sume obrotow,
- obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,

- salda kont na koniec miesigca 1 tagczng sume sald

Obroty wynikajace z zestawienia obrotow i sald (narastajaco od poczatku roku) powinny by¢
zgodne z narastajgcymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika.
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Otwieranie 1 zamykanie ksigg rachunkowych nastgpuje zgodnie z ogoélnymi
uregulowaniami zawartymi w art. 12 ustawy o rachunkowosci oraz zgodnie z uregulowaniami
szczegblnymi okreslonymi w art. 18 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Ewidencja ksiggowa w jednostce Urzgdzie Gminy prowadzona jest technikga komputerowa
z wykorzystaniem programu komputerowego finansowo-ksiggowego pod nazwa:
KSIEGOWOSC BUDZETOWA, ktérego autorem jest firma ushug informatycznych INFO-
SYSTEM s.j. Roman i Tadeusz Groszek Legionowo Ewidencja ksiegowa prowadzona jest na
poziomie jednostki budzetowej i budzetu jednostki [ORGANU] .
Program ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki
prowadzacej tzw. pelng ksiegowos¢ z uwzglednieniem jej specyfiki, umozliwiajgc m.in.:
1) prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwos$cig jej przegladania,
2) przegladanie i drukowanie obrotow wybranego z planu kont konta analitycznego lub
syntetycznego we wskazanym okresie,
3) przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,
4) prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie,
5) wykonanie analizy kont w zakresie rozrachunkow,
6) definiowanie i generowanie zestawien budzetowych wedtug indywidualnych potrzeb.

W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego ujetego w zakladowym planie kont.

Zaktadowy plan kont obejmuje konta syntetyczne i analityczne oraz konta bilansowe i
pozabilansowe na poziomie jednostki budzetowej 1 budzetu jednostki [ORGANU]
Konta analityczne zapewniajg m.in.:
1) ewidencje operacji gospodarczych wedlug dziatlow, rozdziatlow i paragrafow
klasyfikacji budzetowe;,
2) ewidencje operacji gospodarczych wedlug zadan,
3) ewidencje operacji gospodarczych wedlug rodzajow dochodow 1 zrodet ich
pochodzenia,
4) ewidencje operacji gospodarczych wedlug rodzajow wydatkow i zrédet ich
finansowania,
5) ewidencje operacji gospodarczych wedtug innych kryteriow, wymaganych przepisami
prawa lub indywidualnych dla jednostki, zapewniajaca dostarczenie niezbednych
danych do sporzadzenia obowigzujacych sprawozdan finansowych, budzetowych i
statystycznych wraz z zatacznikami oraz informacji opisowych, a takze rozliczen z
ZUS i budzetem panstwa.
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Program w zaktadce ,,Zestawienia” zawiera nizej wymienione aplikacje dla kont syntetycznych
i analitycznych oraz dla klasyfikacji:

- obroty dzienne,

- stany narastajace,

- zestawienia obrotow i sald,

- stany terminowe,

- obroty — ksigga glowna.

Dokonuje si¢ wydruku nizej wymienionych zbiorow:
1. po uptywie kazdego miesigca:
- stany na klasyfikacjach,
- zestawienia obrotow i sald dla kont syntetycznych i analitycznych
2. po uptywie roku:
- konta syntetyczne i analityczne — obroty — ksiega gtéwna,
- klasyfikacje — obroty na klasyfikacjach.

Ewidencja analityczna podatkow i optat na indywidualnych kontach podatnikéw prowadzona
jest w systemie komputerowym, w ktorym prowadzi sig:

— ksiggowanie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego dla j.g.u.,

— ksiggowanie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego od 0sob fizycznych,

— ksigegowanie podatku od posiadania $rodkéw transportowych przez j.g.u. i osoby

fizyczne,

— ksiggowanie czynszow za wynajem lokali uzytkowych 1 mieszkalnych,

— ksiggowanie naleznosci za sprzedane mienie komunalne,

— ksiggowanie oplat naliczonych z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,

— ksiggowanie naleznosci za wieczyste uzytkowanie,

— ksiggowanie optat za zajecie pasa drogowego,

— ksiggowanie optat za wydanie zezwolenia na sprzedaz alkoholu.
Ewidencje analityczne uzgadniane s3 w okresach miesigcznych z ewidencja ksiggowosci
budzetowe;.

CZESC VII. Opis systemu informatycznego

W Urzedzie Gminy Stara Biala uzytkowany jest system ksiggowosci budzetowej z
planowaniem pn. ,, KSIEGOWOSC BUDZETOWA” opracowany przez Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sp. j, 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240
System ksiegowosci budzetowej z planowaniem pn. ,KSIEGOWOSC BUDZETOWA” jest
zgodny z obowigzujgcymi normami prawnymi dotyczacymi finansow publicznych 1 ustawy o
rachunkowosci.

System umozliwia zaktadanie lub przenoszenie (w nowym roku obrotowym) obowigzujacego
planu kont poprzez wpisanie symbolu konta, jego nazwy, stron ksiggowania oraz parametrow
wskazujacych czy jest to konto organu, czy konto jednostki oraz czy dane konto jest kontem
syntetycznym, czy kontem pozabilansowym.

Istnieje mozliwos¢ dopisywania kont w czasie eksploatacji programu.

Oprocz tego istniej mozliwo$¢ zaktadania kont rozliczen z kontrahentami.

System umozliwia rejestrowanie dowodow ksiegowych oraz dokonywanie ich korekt.
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System przewiduje istnienie nastepujacych dowodow ksiggowych, tj.:

wycigg bankowy — (symbol WB),
polecenie ksiggowania — (Symbol PK),
raport kasowy — (symbol RK),
faktura — (symbol FV)

umowa — (symbol U)

faktura korygujaca — (Symbol KF).

System nadaje dowodom ksiggowym:

numer wewngtrzny kolejny, wynikajacy z biezacych ksiggowan,

numer zewngtrzny, stanowigcy kolejny numer wyciggu bankowego nadany przez
system bankowy,

date zdarzenia,

date wystawienia,

date sprawozdawcza.

W dalszej czgsci dla dowodu ksiggowego generowane s3 nastgpujace dane, a mianowicie:

pozycja ksiegowa, stanowigca dekretacje dowodu ksiegowego,
data zdarzenia gospodarczego,
konto Wn,
konta Ma,
zrodlo,
typ, zgodnie z nizej zamieszczong symbolika:
Wrtasne — (Ssymbol W)
Zlecone — (symbol Z)
Powierzone — (symbol P)
Rzadowe — (symbol R)
Nieokreslone — (symbol O)
klasyfikacja budzetowa, tj. podziat na dziat, rozdziat paragraf, pozycja
opis — pole tekstowe pozwalajace na stowny opis zdarzenia gospodarczego,
kwota,
dekretacja zaangazowania na konto 998 — stanowigce ewidencje z wczes$niej podang
klasyfikacja budzetowa
dekretacja wydatkow strukturalnych na konto 975

Wszystkie dowody ksiggowe zarejestrowane przez operatora dostepne sg do przegladania w
poszczegbdlnych rejestrach ksiegowych. W przypadku stwierdzenia btedow 1 nieprawidtowosci
istnieje mozliwo$¢ dokonywania korekt, ktore maja charakter poprawek ,,kosmetycznych” i
tym samym nie maja wplywu na zmian¢ danych wykazywanych w sprawozdaniach.

Proces ksiggowania dziennikéw powoduje dokonanie zapisu na kontach ksiegi gléwne;.
Wszystkie zdarzenia gospodarcze majace odzwierciedlenie w dowodach ksiggowych
dotyczacych biezacego okresu obliczeniowego sa trwale zapisywane w ukladzie
chronologicznym. Réwnoczesnie tworzone sg dzienniki dla poszczegolnych rejestrow.

Obroty ksiggi gldwnej 1 dziennikdw sg sobie rowne za dowolny okres obliczeniowy.
Wszelkich zmian dokonuje si¢ przy pomocy operacji stornujacych.
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W Urzedzie Gminy Stara Biala wykorzystywane jest system zintegrowanej obstugi
ksiegowosci FoKa, opracowany przez Sputnik Software Sp. z 0.0., ul. Gorecka 30, 60-201
Poznan, jako narzedzie wspomagajace realizacje zadan finansowo — ksiggowych.
W systemie tym prowadzony jest rejestr przypisow i odpiséw oraz karty kontowe:

— czynszOow za wynajem lokali uzytkowych 1 mieszkalnych,

— naleznos$ci za sprzedane mienie komunalne,

— oplat naliczonych z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci,

— nalezno$ci za wieczyste uzytkowanie,

— oplat za zajecie pasa drogowego,

— oplat za wydanie zezwolenia na sprzedaz alkoholu.

CZESC VII1. Mechanizmy ochrony danych

Wytyczne dotyczace ochrony danych przedstawiono w rozdziale 8 ustawy z dnia
29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

Ochrona powinna obejmowac:
- zatwierdzong polityke rachunkowosci,
- ksiegi rachunkowe,
- dowody ksiggowe oraz dokumenty inwentaryzacyjne,
- sprawozdania finansowe.

Wyzej wymienione zbiory danych nalezy przechowywa¢ w odpowiedni sposob i chronié przed
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem oraz
zniszczeniem.

W przypadku prowadzenia ksiagg rachunkowych za pomoca systemu komputerowego, ochrona
danych ksiegowych musi polega¢ na:
- stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikow danych,
- doborze odpowiednich metod ochrony zewnetrznej,
- systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiordw na no$nikach informatycznych,
- ochronie dostgpu do programéw FK i systemow informatycznych rachunkowosci.

Ustawa o rachunkowosci reguluje cztery obszary systemu ochrony danych oraz ich zbiorow:
- miejsce przechowywania,
- sposob przechowywania,
- okresy przechowywania,
- udostepnianie osobom trzecim zbiordéw lub ich czgsci.
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1. W celu zapewnienia sprawdzalnos$ci ksigg rachunkowych prowadzonych przy uzyciu
programu komputerowego oraz w zwigzku z potrzebg dokonywania na biezgco i w
okresach pdzniejszych niezbgednych wydrukéw (rdwniez innych niz wymagane przez
ustawe o rachunkowos$ci) 1 zestawien oraz przeprowadzania niezbednych analiz, a
takze w celu zabezpieczenia przed uszkodzeniem baz danych wykorzystywanego
oprogramowania komputerowego przez ,wirusy komputerowe” oraz w celu
zabezpieczenia przed ewentualng kradzieza:

a. wprowadza si¢ obowigzek sporzadzania zapasowych kopii danych na dysku
innego komputera,

b. kopie pelne powinny by¢ sporzadzane miesigcznie, dodatkowo uzupetniane tzw.
kopiami czastkowymi tworzonymi codziennie i obejmujagcymi dane zmienione
od ostatniego kopiowania.

2. W celu zapewnienia ochrony zbioréw ksigg rachunkowych kompletne ksiegi
rachunkowe drukuje si¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego; za rOwnowazne z
wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny
no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz
5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory
dotycza.

3. W celu zapewnienia ochrony dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci, ustala si¢ (stosownie do art. 74) nastgpujace
zasady ich przechowywania:

a. ksiegi rachunkowe — 5 lat,

b. karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres
wymaganego dostgpu do tych informacji, wynikajacy z przepisow
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

c. dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej
jednak niz do dnia rozliczenia osob, ktérym powierzono sktadniki aktywow
objete sprzedaza detaliczna,

d. dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytow
oraz umow handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub
objetych postgpowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

e. dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres
nie krotszy niz 5 lat od uptywu je j waznosci,

f. dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi

lub rozliczeniu reklamaciji,

dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,

I. dokumentacja dotyczaca projektéw finansowanych lub wspoétfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej 1 innych panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych
— przez okres okreslony w wytycznych do kazdego z programéw lub instrukcji
dotyczacej zrédel finansowania danego projektu albo tez w umowie o
dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres
przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢
odpowiednio przepisy krajowe,

T e
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J. jednostka jako ptatnik sktadek, stosownie do tresci art. 125a ust. 4 ustawy z 17
grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,
jest zobowigzana przechowywaé listy ptac, karty wynagrodzen albo inne
dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty, przez 50 lat od dnia zakonczenia przez ubezpieczonego
pracy w tej jednostce jako u danego platnika w sposob trwaty, lecz nie krotszy
niz 50 lat,

k. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja  trwalemu
przechowywaniu.

4. Okresy przechowywania ustalone w ust. 4 pkt A-J oblicza si¢ od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

5. Udostepnienie ksigg rachunkowych, dowodow ksiegowych, sprawozdan finansowych i
budzetowych oraz innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki, stosownie
do art. 75 ustawy o rachunkowo$ci, moze mie¢ miejsce:

a. w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby,

b. poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania, zawierajacego spis wydanych
dokumentéw, chyba ze odrebne przepisy stanowia inaczej.

6. Zgodnie z art. 76 ustawy o rachunkowosci, zbiory jednostek, ktore:

a. zakonczyly swoja dziatalnos¢ w wyniku potaczenia z inng jednostka lub
przeksztalcenia formy prawnej — przechowuje jednostka kontynuujaca
dziatalno$¢,

b. zostaly zlikwidowane — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o
miejscu przechowywania kierownik, likwidator jednostki lub syndyk masy
upadto$ciowe] informuje wlasciwy sad lub inny organ prowadzacy rejestr lub
ewidencje¢ dzialalno$ci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

System ochrony danych nalezy rozpatrywaé rowniez w nastgpujacych aspektach:
stworzenia odpowiednich warunkéw techniczno-organizacyjnych eksploatacji systemu,
mechanizmow programowych.

Pierwsze z nich polegaja m.in. na =zabezpieczeniu pomieszczen (ochrona
przeciwpozarowa, zasilanie elektryczne, dostep do pomieszczen), starannym doborze sprzetu,
zastosowaniu urzadzen zapewniajacych niezaktocong prace komputera, np. bezprzerwowych
zasilaczy awaryjnych (UPS).

Program ogranicza dost¢p do danych miedzy innymi poprzez konieczno$¢ podania hasta
w momencie uruchamiania systemu. Haslo to jest przypisane konkretnemu uzytkownikowi.
Podczas wpisywania nie pojawia si¢ ono na ekranie. Ma to na celu zabezpieczenie przed
podpatrzeniem go przez osoby postronne.

Roéwnolegle z ograniczeniami programowymi administrator systemu moze sterowa¢ dostgpem
do systemu za pomoca mechanizméw zawartych w stosowanym oprogramowaniu sieciowym.
Istotnym problemem z punktu widzenia zachowania cigglosci pracy jest ochrona i wlasciwe
przechowywanie przetwarzanych danych. Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest
zabezpieczenie informacji przed dostgpem do nich oséb niepowotanych, a takze zapewnienie
mozliwos$ci ich odzyskania w przypadku awarii systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej
utraty danych nalezy tworzy¢ kopie systemu, stanowigce jego replike na dysku twardym.
Kopiowanie powinno odbywac si¢ na inny dysk niz ten, na ktérym eksploatowany jest system,
np. w przypadku sieci, gdy katalog biezacy znajduje si¢ na dysku sieciowym, korzystne jest
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tworzenie kopii na dysku lokalnym jednej ze stacji roboczych. Czgstotliwo$¢ wykonywania
kopii awaryjnych pozostaje do uznania uzytkownika. Przy instalacji systemu tworzony jest z
reguty katalog przeznaczony do przechowywania kopii awaryjnej. Jego zawarto$¢ jest
odnawiana w momencie kopiowania.

Jezeli w czasie awarii nastgpi uszkodzenie lub zniszczenie zbioréw z danymi nalezy zwrécié
si¢ do producenta w celu ustalenia zakresu strat i przywrocenia funkcjonalno$ci programu.
Moze zdarzy¢ si¢ jednak, ze jedynym rozwigzaniem staje si¢ odzyskanie danych z kopii.
Dlatego niezmiernie istotne jest czeste sporzadzanie tych kopii, co ogranicza do minimum
konieczno$¢ powtornego wprowadzania utraconych dokumentow. Operacja ta powinna by¢
traktowana, jako ostateczno$¢ bowiem jej wykonanie rownoznaczne jest z usuni¢ciem zbiorow
z katalogu z biezagcymi danymi.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Wojta Gminy Stara Biala
Nr 80.2018 z dnia 28 grudnia 2018 roku

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ W URZEDZIE GMINY STARA BIALA

Cz. A. Kasa.

1. Do obstugi operacji gotowkowych przeznaczone jest pomieszczenie w budynku urzedu
gminy na I pigtrze, zwane dalej ,,kasg”.
Budynek urzgdu gminy wyposazony jest w wewnetrzng instalacje alarmowa
calodobowo monitorowang przez firm¢ ochroniarska. Ponadto budynek wyposazony
jest w kamery monitorujace teren na zewnatrz budynku. Obraz z kamer rejestrowany
jest na biezaco na komputerze. Wejscie na I pietro budynku zabezpieczone jest
metalowa kratg zamykang na dwie ktodki.

2. Gotowka przechowywana jest w metalowej szafie, ktora dodatkowo wyposazona jest w
schowek zamykany na klucz.

3. Klucze do szafy i schowka posiada kasjer. Zapasowy komplet kluczy znajduje si¢ sejfie
w urzedzie gminy.

Cz. B. Kasjer.

1. Kasjerem moze by¢ osoba posiadajgca minimum wyksztatcenie $rednie, posiadajaca
nienaganng opini¢, nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko
mieniu oraz posiadajgca zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer jest zobowigzany do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisOw w zakresie gospodarki
kasowej o nastepujacej tresci:

»Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng odpowiedzialnosc za powierzone mi
pienigdze oraz inne wartosci.

Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych przepisow w zakresie prowadzenia
operacji kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”

3. Przejecie 1 przekazywanie kasy moze nastapi¢ protokolarnie w obecnosci Skarbnika
Gminy. Wzor protokotu przekazania kasy Urzedu Gminy, stanowi Zatacznik Nr 1 do
niniejszej Instrukcji.

4. Osoba zastgpujaca kasjera powinna spetnia¢ te same warunki co kasjer, w zakresie
czynno$ci powinno by¢ okreslone powyzsze zastepstwo.

5. Kasjer powinien posiada¢ aktualny wykaz osoéb upowaznionych do dysponowania
srodkami pieni¢znymi oraz wzory ich podpisow. Wykaz osdb upowaznionych do
dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majatku w Urzedzie Gminy Stara Biala,
stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukeji.
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Cz. C. Transport srodkow pieni¢znych.

1. Na uzupekienie pogotowia kasowego kasjer jednoosobowo pobiera gotowke w banku
I przynosi do kasy.

2. Gotowka na inne okre$lone rodzaje wptat przewozona jest z banku samochodem
osobowym w obecnosci drugiego pracownika.

Cz. D. Obstuga kasowa Urzedu Gminy.

1. Kasa prowadzi obstuge kasowa dla Urzedu Gminy Stara Biata.

2. W kasie moze znajdowac si¢:

- pogotowie kasowe na biezace wydatki ustalono w wysokosci 3 000,00 zt.
(stownie: trzy tysiace ztotych 00/00 zt.)
- gotowka podjeta z banku na okre§lone rodzaje wydatkow.

Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki.

4. Gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow
klasyfikacji budzetowej powinna by¢ wydatkowana na cel okre§lony przy jej pobraniu.
W przypadku nie wydatkowania tej gotowki w dniu pobrania moze byé ona
przechowywana w kasie pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia przez okres nie
dtuzszy niz 10 dni, tj. do ostatniego dnia na ktdry sporzadza si¢ raport kasowy.

5. W kasie znajduje si¢ gotowka przyjeta z tytutu oplaty skarbowej pobieranej w oparciu
o ustawe z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej. Oplata przyjmowana jest na
kwitariusz K-103. Przyjeta gotowke z tytulu optaty skarbowej nalezy odprowadzi¢ w
kazdy roboczy piatek i na dzien sporzadzania raportu kasowego.

w

Cz. E. Obowiazki kasjera.
Do obowiazkow kasjera nalezy:

1. Sprawdzenie przed codziennym otwarciem szafy, czy zamki nie zostaty naruszone lub
uszkodzone. W razie stwierdzenia faktu naruszenia badz uszkodzenia zamkow nalezy
zgtosi¢ to Skarbnikowi lub Wéjtowi Gminy.

2. Wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki.

3. Dokonywanie operacji gotowkowych odbywa si¢ w oparciu o dokumenty podpisane
przez osoby upowaznione, tj.:

- pod wzgledem formalno — rachunkowym,
- pod wzgledem merytorycznym,
- zatwierdzone do wyplaty

Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow kasowych w Urzedzie Gminy
Stara Biala, stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

4. Dokonywanie wyptat gotowkowych ze srodkow podjetych z rachunku bankowego na
okreslone wydatki.

5. Przy wyptacie gotéwki osobom nie bedacym pracownikami urzedu gminy kasjer
zobowigzany jest zada¢ dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego
tozsamos¢ w celu weryfikacji.
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6. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez 0sobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym nalezy na dokumencie rozchodowym
nalezy umies$ci¢ zapis, ze wyplaty dokonano osobie do tego upowaznionej, a
upowaznienie dotaczy¢ do dowodu kasowego.

7. Zrealizowane rozchodowe dokumenty kasowe powinny by¢ wpisane do raportu
kasowego w dniu ich realizacji i oznaczone nr pozycji pod ktorym zostaty
zaewidencjonowane.

8. Dowody wyptaty musza zosta¢ zaopatrzone w klauzule ,,wyptacono w dniu” wraz z
podpisem kasjera.

9. Raporty kasowe sporzadza si¢ za okresy dekadowe (co 10 dni) w 2 egzemplarzach.

10. Dokumentem przychodowym do raportu kasowego w oparciu, o ktoéry ewidencjonuje
si¢ przychod gotowki do kasy jest ,,Nota ksiggowa o symbolu MF Nr 7100, ktora po
ujeciu w raporcie kasowym powinna zosta¢ oznaczona numerem pozycji, pod ktorym
zostata zaewidencjonowana. Do noty ksiggowej dopinany jest grzbiet czeku
potwierdzony przez bank w oparciu o ktory zostata pobrana gotowka.

11. Podpisany raport kasowy wraz z dokumentami przychodowymi i rozchodowymi kasjer
(za pokwitowaniem na kopii) przekazuje do pracownika referatu finansowego
zatrudnionego na stanowisku ds. ksiggowos$ci budzetowe;.

12. W przypadku otrzymania fatlszywego znaku pienieznego kasjer postepuje w sposob
nastgpujacy:

a. otrzymany znak pieni¢zny (moneta lub banknot), co do ktorego kasjer ma
podejrzenia, ze jest on falszywy, zatrzymuje i zada od osoby wptlacajacej
dowodu osobistego,

b. sporzadza protokot w 3 egzemplarzach zawierajacy nastepujace dane:

- numer protokotu, dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,

- nazwg i adres siedziby jednostki, w ktorej wptacono sfalszowany znak
pieni¢zny,

- nazw¢ 1 adres jednostki obcej wplacajacej znak pienigzny z
rownoczesnym podaniem (nazwiska 1 imienia, adresu 1 stanowiska
stuzbowego osoby reprezentujacej t¢ jednostke; w przypadku
dokonywania wptaty przez osobg fizyczng numer i seri¢ dowodu
osobistego)

- wartos¢ nominalng oraz dat¢ zatrzymania znaku pieni¢znego 1
dodatkowo numer i seri¢ znaku ( w przypadku banknotu)

C. sporzadzony protokot powinien zostaé podpisany przez osobg od ktorej
falszywy znak pieni¢zny zatrzymano oaz przez kasjera z podaniem numeru i
serii dowodu stwierdzajgcego tozsamos¢,

d. sporzadzony protokot wpisuje si¢ do ksigzki protokotéw nadajgc mu numeracje,

e. jedng kopie protokotu wregcza si¢ osobie, od ktorej falszywy znak pienigzny
Zatrzymano

f. zatrzymany s$rodek pieni¢zny przesyla si¢ niezwtocznie wraz z protokotem do
wlasciwej terytorialnie Komendy Policji.
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Cz. F. Kontrola kasy.

1. Kontrolg okresowg kasy przeprowadza Skarbnik Gminy nie rzadziej niz raz na dwa
miesigce. Na odwrocie kopii raportu kasowego sporzadza si¢ adnotacj¢ w jakim dniu
oraz w jakim zakresie dokonano kontroli.

Cz. G. Inwentaryzacja.

1. Na koniec roku kalendarzowego przeprowadzana jest inwentaryzacja sSrodkow
pienigznych znajdujacych si¢ w kasie. Inwentaryzacje s$rodkow pieni¢znych
znajdujacych si¢ w kasie przeprowadza si¢ na protokole z inwentaryzacji gotowki w
kasie Urzedu Gminy Stara Biala, ktory stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.
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Zalacznik nr 1
do Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Stara Biala

PROTOKOL PRZEKAZANIA KASY URZEDU GMINY

sporzadzony w dniu ...........coooiiiiiiiii

Osoba przekazujaca:

Osoba przejmujaca:

W obecnosci Skarbnika Gminy:

Stan gotowki w pogotowiu kasowym wedlug Raportu Kasowego Nr..............ooooviiiinnnn.

zaokres od dnia: .................... dodnia: .................... wynosit: ...
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Zaljgcznik nr 2
do Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Stara Biala

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO DYSPONOWANIA SKEADNIKAMI
MAJATKU W URZEDZIE GMINY STARA BIALA

1. | Wawrzynski Stawomir — Wéjt Gminy

2. | Cylinska Aleksandra — Sekretarz Gminy

3. | Joanna Turalska — Skarbnik Gminy

4. | Bonkkowska Anna — Inspektor
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Zalacznik nr 3
do Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Stara Biala

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA
DOWODOW KASOWYCH W URZEDZIE GMINY STARA BIALA

1. pod wzgledem formalno - rachunkowym Joanna Turalska — Skarbnik Gminy

2. pod wzgledem merytorycznym Wawrzyniski Stawomir — Wéjt Gminy

3. osoby zatwierdzajagce dowody kasowe do Joanna Turalska — Skarbnik Gminy
wypftaty:

Wawrzynski Stawomir — Wéjt Gminy
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Zalacznik nr 4
do Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Stara Biala

] PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
GOTOWKI W KASIE URZEDU GMINY STARA BIALA

przeprowadzonej w dniu ..................e od godz. ............ do godz. ............
przez zespot spisowy powotany Zarzadzeniem Nr .......... zdnia.............. Wojta Gminy Stara Biata

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. W trakcie przeprowadzania inwentaryzacji kasy stwierdzono, co nastepuje:

- rzeczywisty stan gotOwki wynosi: ................... zt.,
- stan koncowy gotowki wg Raportu Kasowego Nr .......... WYNOSI: ..vevenneene zt.
- roznica: (+) nadwyzka .............. zh, (-) niedobor .............. 7.

2. Inne walory przechowywane w kasie Urzgdu Gminy Stara Biata oraz ich zgodnos$¢ z
ewidencja:

Protokoét sporzadzono w dwodch egz., z ktorych jeden pozostawiono w kasie.

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Wojta Gminy Stara Biala
Nr 80.2018 z dnia 28 grudnia 2018 roku

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze 1 pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w Urzedzie Gminy Stara Biata podlegaja
oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje
drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej
,,Ksigdze drukow Scistego zarachowania”, oznaczonej symbol Pu K-210. W ksiedze
tej rejestruje sk, pod odpowiedng data, liczbe i numery przygtych i wydanych oraz
zwroconych formularzy. Kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych
drukéw Scistego zarachowania.

3. Zakladajac nowa ,.Ksiege Drukow Scistego Zarachowania” nalezy ja ostemplowaé
pieczatka Urzedu Gminy, wpisaé datg zatozenia, ponumerowac i przesznurowac
strony, a nast¢pnie zalakowac, i ha ostatniej stronie wpisa¢ date oraz nazwe
miejscowoosci. Ksigga Drukow Scistego Zarachowania musi zostaé podpisana
przez Skarbnika Gminy oraz kierownika jednostki. Po zakonczeniu ewidencji nalezy
wpisac dat¢ zakonczenia.

4. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Stara Biata do drukéw $cistego
zarachowania zalicza sig:

a. czeki gotowkowe,
b. kwitariusze K-103,
c. arkusze spisu z natury.

5. Osobami odpowiedzialnymi za gospodarke, ewidencje i1 zabezptzenie drukow
scistego zarachowania w Urzgdzie Gminy Stara Biata sa:

a. Pani Matgorzata Marlega:
- kwitariusze K-103 (optata skarbowa)
- czeki gotowkowe dla jednostek o§wiatowych
- arkusze spisu z natury (przed wydaniem ich osobie upowaznionej
nadaje si¢ numery i od tego momentu staja si¢ one drukami Scistego
zarachowania)

b. Pani Agnieszka Smigrocka:
- kwitariusze K-103 (sottysi)

c. Pani Anna Bonkowska:
- czeki gotowkowe dla Urzedu Gminy,
- arkusze spisu z natury (przed wydaniem ich osobie upowaznionej
nadaje si¢ numery i od tego momentu staja si¢ one drukami Scistego
zarachowania).
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6. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu drukami stanowi podstawe¢ gospodarki drukami
Scistego zarachowania.Druki $cistego zarachowania wraz z ich ewidencja przechowuje
si¢ w metalowych szafach dodatkowo wyposazonych w wewnetrzne schowki zamykane
na klucz.

7. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- zaewidencjonowaniu kazdego rodzaju druku $cistego zrachowania na oddzielne;j
stronie ksiggi,

- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukow
Scistego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukarni¢

8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nieujgtych

w ewidencji oraz niemajacych oznaczen.

Zapisy w ksigdze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.

7. Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek poprawek poprzez nadpisywanie,
przeprawiannie, wycieranie, zeskrobywanie wcze$niej dokonanych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé
prawidtowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.
Osoba dokonujgca poprawki powinna — obok wniesionej poprawki — umiesci¢ swoj
podpis i date dokonania tej czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

8. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po wykorzystaniu ostatniego
Z blokow pobranych.

9. Bilednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
~2ANULOWANO” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, jesli sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki
nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

10. Ksigga drukow S$cistego zarachowania oraz wszelka dokumentacja zwigzana z
gospodarkg drukami §cistego zarachowania musi by¢ przechowywane przez okres 5 lat
1 oznaczona symbolem “0852” wynikajacym z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
ktéry obejmuje zagadnienia z zakresu dziatalnosci jednostki organizacyjne;.

11. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot zdawczo — odbiorczy.

12. W przypadku stwierdzenia zagini¢cia drukéw $cistego zarachowania lub ich kradziezy
nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i sporzadzi¢ protokot
zawierajacy:

- nazwg 1 dane adresowe jednostki ewidencjonujacej druki $cistego zarachowania,
- liczbe zaginionych drukoéw $cistego zarachowania,
- poda¢ doktadne cechy zaginionych drukéw (symbol, seria, numer),
- date zaginigcia drukow,
- opisac okolicznosci wystapienia zdarzenia.
W przypadku zaginigcia lub kradziezy czekow gotowkowych nalezy natychmiast
powiadomi¢ bank, ktory wydat.

13. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw S$cislego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokol, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji, ktoéry powinien
by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

o
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14. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania. Wzor protokotu z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania
w Urzedzie Gminy Stara Biala
Protokot nr ................ z likwidacji drukéw $cistego zarachowania

przeprowadzonej w dniu ................ odgodz. ................... dogodz. ...................

przez zespot w sktadzie:

Lp. | Imig i nazwisko Stanowisko
1.

2.

3.

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
SCISIEZO ZATAChOWANIA .....c.viiiiiiie e e

W toku likwidacji spisano nastepujace druki:

Lp. | Nazwa druku Seria i numer Ilos¢ Powdd likwidacji druku

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami scistego zarachowania)
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Zalacznik nr 2 do Instrukcji

w sprawie ewidencji i kontroli drukow S$cistego zarachowania

w Urzedzie Gminy Stara Biala

Protokét nr ............... . z inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania
przeprowadzonej w dniu ............... odgodz. ................... dogodz. ...................
przez zespot w sktadzie:

Lp. | Imig¢ i nazwisko Stanowisko
1.
2.
3.

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnos$ci 0soby odpowiedzialnej za gospodarke drukami

Scistego zarachowania

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

Lp. | Nazwa druku

Seria i numer

1los¢

Powod likwidacji druku

Nie stwierdzono / stwierdzono* roznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym

w odniesieniu do drukow:

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje /

zaginigcia / zagubienia / kradziezy drukow $cislego zarachowania*.
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Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami scistego zarachowania)
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Wojta Gminy Stara Biala
Nr 80.2018 z dnia 28 grudnia 2018 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Postanowienia ogolne

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod

przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie Gminy Stara Biala.

Pojecie i cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest:
a. zweryfikowanie prawdziwosci danych zawartych w ksiggach rachunkowych,
dotyczacych wielkos$ci poszczegdlnych aktywow 1 pasywow jednostki,
b. doprowadzenie danych zawartych w ewidencji ksiggowej do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
c. dokonanie oceny prawidtowosci zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub kradzieza,
d. rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
e. ocena gospodarczej przydatnosci i wartosci uzytkowej posiadanych przez jednostke
sktadnikow majatkowych,
f. przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.
3. Inwentaryzacja obejmuje:
a. aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktore powinny by¢ w niej
ujete,
b. sktadniki majatkowe ujete wylacznie w ewidencji,

c. obce sktadniki majatkowe.
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4. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:
a. sktadniki aktywow — z wylaczeniem aktywow pienieznych — raz w roku, nie wczesniej
niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, do 15 dnia nastepnego roku,
b. S$rodki trwate oraz pozostate srodki trwate w uzytkowaniu znajdujace si¢ na terenie

strzezonym — raz na cztery lata.

Metody inwentaryzacji

W jednostce Urzgdzie Gminy przeprowadza si¢ inwentaryzacje¢ w trzech nast¢pujacych
formach:

1. spis z natury, ktory polega na ogladzie rzeczowych sktadnikoéw majatku 1 ich zliczeniu
lub zwazeniu oraz pordwnaniu stanu rzeczywistego (realnego) ze stanem
ewidencyjnym, a nast¢pnie na wycenie roznic inwentaryzacyjnych; spis z natury
dotyczy takze skladnikéw majatku, bedacych wlasnos$cia innych jednostek,
powierzonych jednostce do uzywania, przechowania, sprzedazy lub do przetwarzania,
a kopie dokumentow potwierdzajacych przeprowadzenie spisu z natury tych
sktadnikow majatku nalezy przesta¢ do jednostki bedacej ich wilascicielem,

2. potwierdzenie sald, ktore polega na uzgodnieniu z kontrahentami i z bankami naleznosci
oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywc')w , CO 0znacza
potwierdzenie zgodno$ci ich stanu z warto§ciami wynikajacymi z ksigg rachunkowych
jednostki Urzedu Gminy, a takze wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdznic,
uzgodnionych przez obie strony; potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik
jednostki, a zgloszenie zastrzezen do wysokosci stanu lub jego potwierdzenie powinno
odby¢ si¢ rowniez w formie pisemnej,

3. weryfikacja polegajaca na pordwnaniu danych zaewidencjonowanych w ksiegach
rachunkowych jednostki z odpowiednimi dokumentami, a nast¢pnie ustalenie realnej
warto$ci weryfikowanych sktadnikéw aktywow lub pasywow.

Poszczegbdlnym sktadnikom majatku przypisana jest Scisle okreslona metoda inwentaryzacji,
co prezentuje ponizsza tabela:

Lp. Metoda (sposob) |[Rodzaj aktywdéw i pasywow objetych danym sposobem
przeprowadzenia |inwentaryzacji

inwentaryzacji
1 Spis z natury - srodki pieniezne, druki $cistego zarachowania (iloSciowo) oraz
inne walory przechowywane w kasie Urzedu,

- srodki trwate z wyjatkiem gruntéow i trudno dostepnych
ogladowi srodkow trwatych,

- pozostate srodki trwate,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,
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2 | Wdrodze uzyskania |- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

wierdzeni I . . s .
potwierdzenia salda |_ naleznosci i zobowigzania z wyjgtkiem naleznosci spornych i

watpliwych, naleznosci wobec pracownikéw oraz z tytutéw
publiczno-prawnych,

3 | Wdrodze weryfikacji |- grunty i srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie
poprzez poréwnanie |utrudniony,
danych zawartych w

ksiegach
rachunkowych z |- haleznosci sporne i watpliwe,

- wartosci niematerialne i prawne,

danymi wynikajacymi |- naleznosci i zobowiazania z pracownikami,
z dokumentéw L . ) )

- naleznosci i zobowigzania publiczno — prawne,

- inne aktywa i pasywa niepodlegajgce spisowi z natury i

uzgodnieniu sald, a takize te ktéore podlegajag ale z

uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten sposdb

zinwentaryzowane.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a. Ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszach spisu z
natury,

b. wyceny spisanych ilosci,

C. pordéwnaniu otrzymanych wartosci z danymi z ksigg inwentarzowych,

d. ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych, wyjasnieniu przyczyn ich
powstania i rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury moze by¢ przeprowadzana w formie:
a. inwentaryzacji okresowej,
b. inwentaryzacji dorazne;j.
Inwentaryzacje okresowg przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji, uwzgledniajac
terminy 1 czgstotliwos¢ inwentaryzacji okreslong w ustawie o rachunkowosci.
Inwentaryzacje okresowa dzieli si¢ na:

a. inwentaryzacje srodkow trwatych i pozostatych srodkow przeprowadzong zgodnie
z planem (co 4 lata),

b. inwentaryzacje roczng — na ostatni dzien grudnia (czeki, $rodki pieni¢zne i inne
walory przechowywane w kasie Urzedu Gminy, materialty b¢dace na stanie w

Urzedzie Gminy, jednostkach OSP).
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Inwentaryzacje dorazna przeprowadza si¢ w przypadku =zaistnialych okolicznosci

uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia

zdarzen losowych (powodz, pozar, kradziez), zmiany formy wtasnosci oraz na wniosek
kontrolujagcych organéw zewnetrznych. Inwentaryzacja dorazna przeprowadzana jest na
polecenie kierownika jednostki.

3. Spis z natury srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, materiatéw w Urzedzie
Gminy, jednostkach OSP, przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powotana
zarzadzeniem Kierownika jednostki na wniosek Skarbnika Gminy.

4. Zarzadzenie kierownika jednostki winno okre$la¢:

a. termin przeprowadzenia inwentaryzacji,

b. jednostki, w ktorych bedzie przeprowadzana inwentaryzacja,

c. sklad komisji inwentaryzacyjnej z podzialem na zespoly spisowe przynajmniej 3 —
osobowe, z okres$leniem funkcji w komisji przypisane do poszczegolnych jednostek.

W sklad komisji inwentaryzacyjnej nie moze wchodzi¢ Skarbnik Gminy oraz osoby

prowadzace, ewidencje $rodkow trwatych, ksiggi inwentarzowe, kartoteki materialowe w

Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych oraz osoby materialnie odpowiedzialne za

powierzone mienie.

5. Do udokumentowania faktu przeprowadzenia i rozliczenia wynikow spisu z natury stuza:
a. arkusze spisu z natury,

b. zbiorcze zestawienia spisu z natury,

C. zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

6. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej w szczegdlnosci nalezy:

a. ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,

b. pobranie za potwierdzeniem przed rozpoczeciem spisu Z natury — arkuszy spisu z natury
— druk dostepny w sprzedazy,

C. pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie o§wiadczen,
ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji,

d. gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

e. przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

f. ustalenie rzeczywistej wartosci poszczegdlnych skladnikow majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury,
rozliczenie si¢ z arkuszy spisu z natury (druki $cistego zarachowania),

rozliczenie inwentaryzaciji,
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I. ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

J. sporzadzenie sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury, ktérego wzor stanowi
zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

7. Z ramienia inwentaryzowanej jednostki w spisie uczestniczy osoba materialnie
odpowiedzialna, ktorej powierzono majatek jednostki.
8. Spis z natury spowodowany zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej przeprowadza si¢

w obecnosci osoby przekazujacej i przejmujacej odpowiedzialnosc.

9. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do spisu

z natury, osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone jej mienie powinna:

a. oceni¢ przydatno$¢ poszczegodlnych sktadnikéw majatkowych i dokona¢ likwidacji
sktadnikow nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,
zniszczenia lub wyeksploatowania (kasacja),

b. przeprowadzi¢ czynnosci przed inwentaryzacyjne, tzn. sprawdzi¢ czy $rodki trwate oraz
pozostale $rodki trwate w uzytkowaniu zostaty oznakowane w sposéb umozliwiajacy
ich identyfikacje.

10. Przebieg spisu z natury:

a. przed przystgpieniem do spisu z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
pobiera od pracownika referatu finansowego arkusze spisu z natury. Arkusze z chwila
ponumerowania sg drukami $cistego zarachowania,

b. spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci 0soby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku,

C. rzeczywista 1loS¢ spisanych z natury skladnikow majatku ustala si¢ poprzez
przeliczenie, tzn. fizyczne ustalenie ich ilosci w sztukach,

d. znajdujace si¢ w okreslonym polu sktadniki majatku objete spisem z natury nie
powinny by¢ przemieszczane do czasu zakonczenia spisu. (W wyjatkowych sytuacjach
komisja inwentaryzacyjna moze wyrazi¢ zgod¢ na przemieszczenie okreslonego
sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia normalnej dziatalno$ci
jednostki),

e. bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku komisja dokonuje
wpisu do arkusza spisu z natury w sposoéb umozliwiajagcy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu,

f. arkusze spisu z natury wypehia si¢ w jednym egzemplarzu i s3g przechowywane w

referacie finansowym,
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g. arkusze spisu z natury nalezy wypetnia¢ w sposob umozliwiajacy podziat ujetych w nim
sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania.
11. Arkusze spisu z natury, na ktérych ujeto wynik spisu powinien zawiera¢ co najmniej:
a. nazwe jednostki wydajgcej arkusze spisu z natury (poprzez odcisniecie pieczeci
zawierajacej nazwe jednostki),
b. numer kolejny arkusza spisu z natury,
c. okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np.: petna lub okresowa), oraz jakich sktadnikoéw
majatku dotyczy (np.: Srodki trwale, pozostate srodki trwate, materiaty),
d. sposoOb przeprowadzania inwentaryzacji,
e. numer strony (strony arkuszy spisowych nalezy numerowac kolejno w kazdym
sktadniku majatku oddzielnie),
nazwe jednostki inwentaryzacyjne;j,

sktad komisji inwentaryzacyjne oraz stanowisko w komisji,

> @ -

imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej,

date rozpoczecia i zakonczenia spisu,
j.  numer kolejny pozycji arkusza,
k. nazwa (okreslenie) przedmiotu spisywanego,
I. jednostka miary,
m. ilos$¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,
n. cena jednostkowa spisywanego przedmiotu,
0. otwartos$¢ spisywanego przedmiotu.

12. Podczas spisu z natury nalezy przestrzega¢ zasady kompletnos$ci, ktora oznacza, ze kazdy
sktadnik majatkowy objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu Spisu z natury oraz zasady
jednokrotnosci, oznaczonej, ze kazdy skladnik objety spisem moze by¢ ujety w formularzu
tylko jeden raz.

13. Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszach spisu w jezyku polskim, czytelnie w sposob trwaty,
dhugopisem lub pismem maszynowym. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest
pozostawienie niewypelionych wierszy, korygowanie blednych zapisow przez
zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie dokonanych zapisow. Poprawianie
btednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki sposob, zeby
pierwotna tre$¢ byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym
zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka komisji i osoby materialnie

odpowiedzialnej.
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14. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisowych
nalezy:
a. podliczy¢ rubryke warto$¢ i zapisac ja cyfrowo 1 stownie,
b. zamie$ci¢ adnotacje o tresci: ,, Spis zakonczono na pozycji... ......... "~

15. Prawidlowo wypetione arkusze spisu z natury podpisuja cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej i osoba materialnie odpowiedzialna.

16. Wynik inwentaryzacji $srodkow pieni¢znych oraz innych waloréw przechowywanych w
kasie podlegaja ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy, sporzadzonym wedtug wzoru,

stanowigcego zalacznik do Instrukcji kasowej obowiazujacej w Urzedzie Gminy.

Wycena spisu z natury i ustalenie roznic inwentaryzacyjnych

1. Po zakonczeniu spisu z natury dokonuje si¢ wyceny spisanych sktadnikéw majatku
ustalonych w toku spisu z natury z ilo$cig i wartoscig tych skladnikéw wynikajaca z
ewidencji ksiggowej. Wycena dokonywana jest przez pracownikow referatu finansowego
— $rodki trwale, pozostate srodki trwate, materialy — Urzad Gminy, jednostki OSP. Przy
wycenie spisanych skladnikow majatku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie o
rachunkowosci.

2. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z prawidtowo prowadzonych ksiagg rachunkowych powstaje
niedobor, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

3. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w ,,Zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych” — druk

dostepny w sprzedazy.

Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych

1. Rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych nastepuje po otrzymaniu wyjasnien, ktore sktada
osoba materialnie odpowiedzialna.

2. Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej jest ustalenie przyczyn powstania niedoborow i
nadwyzek oraz sformutowania wnioskdw odno$nie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
(w przypadku niedoboréw uznanych za zawinione, po wczesniejszym uzyskaniu opinii

Radcy Prawnego).
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3. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych moze korzystaé z
pomocy rzeczoznawcOéOw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz gldwnego
ksiggowego (Skarbnika).

4. Wyjasnienia oraz wnioski komisji inwentaryzacyjnej podlegaja zatwierdzeniu przez
glownego ksiegowego (Skarbnika).

5. Zasady postepowania komisji przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych:

a. niedobory zawinione (powstate na skutek bezprawnego dziatania lub zaniechania
nalezytego wykonania obowigzkow w zakresie gospodarowania mieniem przez
odpowiedzialne za te osoby) obcigzaja osoby materialnie odpowiedzialne,

b. niedobory niezawinione (takie do ktérych nie przyczynili si¢ pracownicy jednostki)
spisywane sg w koszty,

c. niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek 0sob
materialnie odpowiedzialnych pod warunkiem, ze stwierdzony niedobdr i nadwyzka
dotycza tej samej osoby materialnej odpowiedzialnej i tego samego spisu, a spisane
przedmioty sa tego samego rodzaju,

d. dokonujac kompensaty nalezy kierowac si¢ zasadg nizszej ceny i mniejszej iloSci.
(zasada ta oznacza, ze przy dokonywaniu kompensaty sktadnikow majacych réze ceny,
do jej wyceny nalezy zastosowac nizszg cen¢ sktadnika; w przypadku r6znic co do ilosci
do kompensaty nalezy przyjac ilo$¢ nizsza),

e. nie kompensuje si¢ niedoboréw i nadwyzek srodkéw trwatych,

f. rdéznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposob
umozliwiajacy ustalenie lacznej sumy roéznic inwentaryzacyjnych z podzialem wedtug
poszczegolnych kont syntetycznych oraz wedtug osob materialnie odpowiedzialnych i
powigzanie poszczegodlnych pozycji zestawienia rdznic z pozycjami arkusza spisu z
natury.

6. Po zakonczeniu rozliczenia przewodniczacy komisji sporzadza protokot koncowy, w ktorym

wykazuje si¢ stany faktyczne i1 ksiggowe oraz zaistniale nadwyzki i niedobory.

7. Protokot podpisany jest przez komisj¢ inwentaryzacyjna, Skarbnika (gtéwnego ksiegowego)

kierownika jednostki.

8. Wyniki wyceny 1 rozliczenia s3 podstawa do weryfikacji sald i wpisow w ksiggach

inwentarzowych.

9. Wyniki rozliczenia ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na podstawie Polecenia

Ksiggowania (PK) sporzadzonego przez Skarbnika Gminy.
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Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych

1. Rozliczenia inwentaryzacji ilo§ciowo — warto§ciowe nastepuje na arkuszach spisu z natury
oraz zestawieniach zbiorczych (zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji), gdzie porownuje si¢
stan ksiegowy ze stanem faktycznym. Nastgpnie sporzadza si¢ wykaz nadwyzek i
niedoborow na drukach — Rdéznice inwentaryzacyjne — druki dostgpne w sprzedazy. Celem
wyjasnienia zaistniatych roznic wykaz otrzymuje kierownik jednostki.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiegach inwentarzowych nalezy wyjasni¢ pisemnie i rozliczy¢ w roku, na
ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

3. Rozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez  kierownika  jednostki  protokotu  weryfikacji  roznic

inwentaryzacyjnych.

Zasady likwidacji zuzytych skladnikow majatku

1. Kierownik jednostki jezeli stwierdzi, ze w jego jednostce wystepuje majatek, ktory nie jest
wykorzystywany badZz jest w zlym stanie technicznym, powotuje komisj¢ do oceny
przydatnosci tego majatku do dalszego uzytkowania albo do zakwalifikowania go do
kategorii majatku zbednego lub zuzytego.

2. W sktad komisji powinien wchodzi¢ pracownik referatu finansowego, a w przypadku
jednostki pracownik tej jednostki.

3. Komisja dokonuje oceny sktadnikow majatku ruchomego i sporzadza z niej protokot
zawierajacy wykaz zuzytych i zbgednych sktadnikoéw mienia ruchomego i sporzadza z niej
protokét zawierajacy wykaz zuzytych i zbednych sktadnikoéw mienia ruchomego oraz
propozycje co do sposobu zagospodarowania tego mienia zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

4. Za zbedne sktadniki majatku uznaje si¢ takie, ktore posiadajg jedng z trzech wymienionych
nizej cech:

a. nie s3inie bedg mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscia
jednostki,
b. nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan techniczny, a ich naprawa

bytaby nieoptacalna,
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C. nie nadajg si¢ do wspotpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie
bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.

5. Za zuzyte mozna uzna¢ takie sktadniki majatku ruchomego, ktére posiadaja jedng z
czterech wymienionych nizej cech:

a. posiadaja wady lub uszkodzenia , ktorych naprawa bytaby nieoptacalna,

b. zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia,

c. calkowicie utracity warto$¢ uzytkowa,

d. sg technicznie przestarzale, a ich naprawa lub remont bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione.

6. Zbedne lub zuzyte skladniki majatku ruchomego jednostki moga by¢ przedmiotem
sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe, nieodptatnie przekazane innej jednostce oraz
darowizny.

7. Zuzyte sktadniki majatku, ktére nie zostang zagospodarowane w zaden z powyzszych
sposobow mogg by¢ zlikwidowane.

8. Szczegdlnym sposobem zagospodarowania majatku zuzytego jest jego likwidacja.

9. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzonej inwentaryzacji moze wskaza¢ sktadniki
majatku zuzyte, nadajace si¢ do likwidacji.

10. Decyzja kierownika jednostki zostaje powolana komisja kasacyjna. W sklad komisji
winien wchodzi¢ jeden pracownik Referatu Finansowego. Komisja kasacyjna w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej ujmuje zuzyte sktadniki majatku w protokole
kasacyjnym (zalacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji), w ktorym zawarta jest nazwa
przedmiotu, ilo$¢, warto$¢, numer inwentarzowy oraz ocena jego przydatnosci lub jego
stanu technicznego.

11. Likwidacji zuzytych sktadnikéw majatku dokonuje si¢ w trybie sprzedazy na surowce
wtorne albo poprzez zniszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce wtorne nie
doszta do skutku lub bylaby ekonomicznie bezzasadna.

12. Zniszczenia dokonuje Komisja Likwidacyjna w sktadzie co najmniej 3 — osobowym

powotana kierownika jednostki.
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13. Potwierdzeniem likwidacji jest wypelniony druk ,,LT” — druk znajduje si¢ w programie
,Srodki trwate”, w ktorym prowadzona jest ewidencja $rodkoéw trwatych druk , LN —
dostepny w sprzedazy. Druki winny zawiera¢ nast¢pujace dane:

a. nazwe, rodzaj i cechy identyfikacyjne sktadnik majatku ruchomego,

b. przyczyng zniszczenia,

C. podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska osob upowaznionych do
podpisywania protokotu,

d. informacje dotyczaca sposobu unieszkodliwienia.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢:

a. $rodki pienig¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b. naleznosci, zobowigzania,

€. powierzone innym jednostkom wtasne sktadniki majatkowe.

2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:

a. naleznos$ci sporne 1 watpliwe,

b. naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, w tym: osob fizycznych, ktérzy nie
majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

c. rozrachunki z pracownikami,

d. drobne nalezno$ci i zobowigzania, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwigzane z tym korzy$ci (sg inwentaryzowane metoda weryfikacji
sald),

e. rozrachunki publiczno — prawne.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy ksiggowosci.

4. Przed wystaniem do odbiorcy wezwania do potwierdzenia salda nalezy uprzednio dokonac
weryfikacji sald figurujacego w ksiggach rachunkowych i poprawi¢ ewentualne bledy i
pomytki.

5. Nie wysyta si¢ potwierdzen sald zerowych, jezeli dane konto nie wykazywato obrotow przez
okres dtuzszy niz trzy miesigce.

6. Nie przewiduje si¢ milczacego potwierdzenia salda, stad nalezy dotozy¢ maksimum staran,
aby uzgodnienia salda byty skuteczne. W przypadku bezskutecznosci dzialan w tym

zakresie, nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje tego salda.
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7. W przypadku rozbieznosci miedzy saldem figurujgcym w ksiggach rachunkowych i u
kontrahenta nalezy ustali¢ przyczyny tych rozbieznosci i doprowadzi¢ salda do zgodnosci.
8. Potwierdzenie o stanie salda oraz wezwanie do jego potwierdzenia nalezy do obowigzkow
wierzyciela.
9. Druk potwierdzenia sald powinien by¢ sporzadzony w trzech egzemplarzach:
a. jeden egzemplarz pozostaje w aktach jednostki wraz z dowodem wystania (moze to by¢
dowod nadania przesytki poleconej, dowdd wystania faksu itp.),
b. dwa egzemplarze wystane sg do kontrahenta — jeden pozostaje u niego po potwierdzeniu
salda, drugi powinien zosta¢ odestany do jednostki przeprowadzajacej inwentaryzacjg.
10. Salda potwierdza Skarbnik.
11. Formy uzgodnienia sald mogg by¢:
a. pisemne — przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w sprzedazy, formularzy
opracowanych przez jednostke oraz wydrukow komputerowych,
b. faksowe — przesylajac specyfikacje sald z prosba potwierdzenia drogg faksowa,
c. telefoniczne — dokonujac uzgodnienia sald z kontrahentem drogag telefoniczna
sporzadzajac jednoczesnie krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnien.
12. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald, a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin

inwentaryzacji.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1. Aktywa i1 pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda, podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiScie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest on realne i
prawidlowo wycenione.

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy prowadzacy ewidencje
analityczng danego skladnika aktywoéw 1 pasywow w porozumieniu z innymi
pracownikami jednostki, ktorzy posiadaja stosowna dokumentacj¢ zrodtowa.

4. Weryfikacja polega na poréwnaniu danych wynikajacych z ksigg rachunkowych jednostki

z odpowiednimi dokumentami zrodlowymi, w tym: faktury, rachunki wiasne i1 obce,
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wyciagi bankowe wraz z zalacznikami, deklaracje podatkowe, listy plac, rejestry VAT,
polecenia ksiggowania, noty ksiggowe itp.
5. Przebieg procedury weryfikacyjnej:

a. sporzadzenie zestawienia sald weryfikowanej grupy sktadnikéw aktywow i1 pasywow,

b. specyfikacja kazdego sald z zestawienia,

C. poréwnanie wyspecyfikowanych sald z dokumentami zrédtowymi,

d. wyrywkowa kontrola prawidtowosci obrotéw na badanym koncie,

e. kontrola dowodéw ksiegowych pod katem ich poprawnosci formalnej, rachunkowej i
merytorycznej,

f. ustalenie ewentualnych réznic i wyjasnienie ich przyczyn,
rozliczenie stwierdzonych réznic w ksiegach rachunkowych,

h. potwierdzenie faktu dokonania inwentaryzacji sald poprzez umieszczenie na wydruku
sporzadzonym na moment weryfikacji klauzuli: ,, dokonano weryfikacji salda na

)

dzien..................... ” wraz z podpisem osoby weryfikujacej.
6. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice mig¢dzy stanem rzeczywistym, a
stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

Postanowienia koncowe

1. Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg podlegajg unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen wewngtrznych Wojta Gminy Stara Biala.

2. Pelng dokumentacj¢ inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez pig¢ lat (kategoria
B5).

3. Instrukcja wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Id: 11DF47E1-45AA-4F79-A8E1-82D7486F6054. Ogtoszony Strona 13



Zalacznik nr 1 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi s3 obowigzki oraz $wiadomy(a) jestem
odpowiedzialno$ci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego
stanowiska w Urzedzie Gminy Stara Biala. Rownocze$nie o$wiadczam, iz przyjmuje
materialng odpowiedzialno$¢ za mienie powierzone mi bezposrednio wg aktualnego spisu

inwentarzowego (z obowigzkiem jego zwrotu i rozliczenia sig¢), tj:

jak rowniez za mienie nad ktorym powierzono mi nadzér w zwiagzku z pelniong funkcja
stosownie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Ponadto zobowiazuje si¢ do zwrotu ww. mienia lub rozliczenia si¢ w przypadku
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Zalacznik nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ......... Woéjta Gminy Stara Biala z
dnia ............... w nastgpujacym sktadzie osobowym:
L — przewodniczacy
2 — czlonek
S — cztonek
wykonat w dniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:

a. (nazwa obiektu i inwentaryzowanych pomieszczen):

C. (osoba materialnie odpowiedzialna): ...........cooeiiiiiiiiiiii e
1. Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
odnr.............. donr................ liczba pozycji .....ovvviiiiiii

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisow z
natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:
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3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nast¢pujgce usterki i
nieprawidtowos$ci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie
magazynowania i konserwacji (wymienic):

nalezy:

(podpisy cztonkdéw zespotu spisowego)
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Zalacznik nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL ROZLICZENIA INWENTARYZACJI

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L — przewodniczacy

2 — cztonek

R — czlonek
na posiedzeniu w dniu ... w sprawie weryfikacji i rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ......................
sktadnikéw majatku jednostki: .......ccccoiiiiiiiiiiiiicie spisanych na arkuszach od
] donr ... , po rozpatrzeniu wyjasnien o0sOb materialnie

odpowiedzialnych oraz innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wpltyw na zaistniale roznice,
ustalila co nastepuje:

I.  Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1. Ustalony stan ewidencyjny:

srodkow trwatych (011) - warto$¢ ogotem:

pozostatych srodkéw trwatych (013) | - warto$¢ ogdtem:

Razem:

2. Ustalony stan spisu z natury:

srodkow trwatych (011) - warto$¢ ogdtem:

pozostatych srodkéw trwatych (013) | - warto$¢ ogdtem:

Razem:

Il.  Rozliczenie wynikoéw inwentaryzacji innych sktadnikoéw majatkowych niz w pkt. |
wg zestawienia roznic inwentaryzacyjnych warto$¢:

- N1€dObOTY OZOTEIM: ....veiiiiiiieee e

- NadWYZKI OZOTEM: ..o
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1. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala
co nastepuje:

Przyczyny powstania nadwyzek / niedoboro6w ocenia nastepujaca:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone nadwyzki / niedobory nalezy
zakwalifikowac¢ jako:

a. niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b. zawinione i obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne:

(podpis przewodniczacego komisji)

Opinia radcy prawnego:
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL KASACYINY NF cevvvvrrmnnrrernsseens

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L — przewodniczacy

2 — czlonek

K — czlonek
w obecnosci 0s6b materialnie 0dpPOWIEdZIAINYCN: ........ooviiiiiii
dokonata w dniu ............... ogledzin nizej wymienionych (srodkow trwatych, pozostatych

srodkow trwalych, wyposazenia niepodlegajqcego ewidencji ilosciowo — wartosciowej), i
stwierdzita, ze z uwagi na fakt ....... ...

nadajg si¢ one do likwidacji.

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji (srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwatlych, wyposazenia niepodlegajqcego ewidencji ilosciowo — wartosciowej) zniszczonych /

nieprzydatnych:
Lp. | Nazwa Nr ilos¢ cena wartos¢ Ocena
przedmiotu inw. przydatnosci
razem
N (01071} (P
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Podpisy cztonkéw komisji Podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych

1. 1.
2. 2.
3. 3.

Zatwierdzam HKWIdaciQ: ......ooii e

(pieczeé i podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Wojta Gminy Stara Biala
Nr 80.2018 z dnia 28 grudnia 2018 roku

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH W
URZEDZIE GMINY STARA BIALA

I. USTALENIA OGOLNE

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie organizacji, kontroli i
obiegu dokumentoéw, a w szczegolnosci na podstawie:

- ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych,

- ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug,

- rozporzadzenia Ministra Finansow z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej,

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

- innych aktow prawnych, na ktoére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien

Celem instrukcji jest:

1. Zapewnienie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania, kontroli
dokumentow biezacego 1 prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz
sporzadzania sprawozdawczos$ci finansowe;.

2. Zapewnienie prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami
wykonywania budzetu i gospodarki srodkami pozabudzetowymi.

4. Zapewnienie prawidtowego zawierania uméw, zaciggania zobowigzan, wymiaru i
$ciggania naleznos$ci podatkowych.

Pracownicy jednostki z tytutu powierzonych im obowigzkéw powinni zapoznac si¢ z trescia
instrukcji 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
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II. DOWODY KSIEGOWE

§ 1. Dowody ksiegowe — informacje ogolne.
1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:

1) Dowaod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod
ksiegowy stanowi podstawe do ujecia go w odpowiedniej ewidenciji.

2) Wystawienie dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: Kupna,
sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotdéwkowych lub
bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych (lub
wycenianych wedlug warto$ci godziwej) w postaci: wplat, wyptat, przedptat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow
majatkowych i r6znych rozliczen wartosciowych.

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

§ 2. Cechy dowodu ksiegowego.
1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw w danym miejscu lub w czasie,

2) trwalos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z upltywem czasu),

3) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedlaé stan faktyczny,
realnie istniejacy),

4) kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej dane wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

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

6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym),

7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju musza mie¢ numeracje¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego (dowody ksiggowe nalezy opatrzy¢
numerem rejestracji tego dowodu w systemie komputerowym),

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

10) poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

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

12) podmiotowo$¢ (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej; wedtug tej cechy stosuje sie
podzial kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).
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§ 3. Funkcje dowodu ksiegowego.

1. Dowaod ksiegowy powinien spetnia¢ nast¢pujace funkcje:
1) funkcj¢ dokumentu — prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,
2) funkcje dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym
— jest to dowdd w sensie prawa materialnego,
3) funkcje ksiegowa — jest podstawg do ksiggowania,
4) funkcje kontrolng — pozwala na kontrole analityczng (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.
2. Wszystkie zewnetrzne dowody ksiegowe powinny zosta¢ opatrzone jedng z nizej
wymienionych pieczeci:

Urzad Gminy Stara Biata Urzad Gminy Stara Biata
Referat Finansowy
Wptynelo Wptyngto
data ...l data ...l
ilos¢ zalacznikOw ...l ilos¢ zatacznikOw ...l
POdpIS .o POAPIS oot

§ 4. Podstawa zapisu ksiegowego

1. Podstawag zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”.
2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez
jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,,Zestawienia dowodow ksiegowych” stuzgce do dokonania tgcznych
zapisOw zbioru dowodow zZrodlowych, ktore musza by¢ pojedynczo wymienione w
dowaodzie zbiorczym,

2) korygujace — ,,Noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodow obcych lub wiasnych
zewnetrznych, sprostowania zapiséw lub stornowan,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego (dowody ,,pro forma”),

4) rozliczeniowe — ,,Polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np.:
wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, zamknigcia

ksiag itp.).
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4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnegtrznych obcych
dowodow zrédlowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca
ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji.
Nie nalezy stosowa¢ dowodow zastgpczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z
dowodéw ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i1 komputerowo. Po
rozpoczeciu prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim
moga nastgpi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen lacznosci lub magnetycznych
no$nikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej
uzyskuja one trwale czytelng postaé, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i
mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.

§ 5. Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania

1. Prawidlowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien:

1) by¢ sporzadzony wedtug ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelnie,
recznie (pidrem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich
usunieciu, poprawieniu lub uzupetnieniu,

3) byc¢ kompletny, a tresé i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) powinny by¢
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i1 bezbledny, niebudzacy
zadnych watpliwosci,

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

5) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledow
rachunkowych i kompletny, zawierajagcy wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajace z operacji, ktora dokumentuje,

6) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (muszg by¢
autentyczne),

7) posiada¢ numeracje¢ kolejno wystawionych dowodow ksiegowych — musi by¢
ciagla, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) 1
wedlug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,

8) by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo wystawionych dokumentow
zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione — w
przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych,

9) by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania.

2. W przypadku korygowania niewlasciwych danych lub btednych zapisow zrodtowych
na dowodzie zewng¢trznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko 1 wylacznie przez
wystawienie 1 wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem.

3. Btedy w dowodzie ksieggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki
I parafg osoby upowaznionej do tej czynno$ci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, nie nalezy poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
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4. Sporzadzanie faktury VAT oraz faktur korygujacych musi by¢ zgodne z przepisami
ustawy o podatku od towarow i ustug i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansow
wydanych do tej ustawy.

5. W dowodzie ksiggowym moga by¢ stosowane skréty i symbole, ale tylko powszechnie
Znane.

§ 6. Tresé¢ dowodu ksiegowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci, kazdy dowod
ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

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

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

3) opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okreSlong takze w
jednostkach naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu
operacji gospodarczej lub finansowej oraz warto$ci tej operacji, jezeli operacja
jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek.
Na fakturach VAT powinno znalez¢ si¢ wyszczegolnienie stawek i wysokosci
VAT,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez date
otrzymania zaliczki,

5) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksigegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie
ksieggowym nanoszone sa podczas dekretacji na podstawie zasad (polityki)
rachunkowosci jednostki),

6) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiggowego w danej
grupie rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej; numer powinien
identyfikowa¢ konkretny dowdd).

2. Dowdd ksigegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia powinien by¢ zamieszczony bezposrednio
na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

3. Dowody ksiegowe muszg by¢:

1) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja,

2) kompletne,

3) wolne od btedow rachunkowych.
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§ 7. Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Dowody bankowe:

1) Bankowe dowody wplaty i wyptaty — wypelnia kasjer w odpowiedniej liczbie
egzemplarzy i ujmuje w raporcie kasowym. Wszystkich wptat gotowkowych na
rachunki wiasne lub obce do banku dokonuje si¢ na specjalnym druku
,Bankowy dowdd wplaty”. Dowdd wypetnia osoba dokonujaca wptaty w dwoch
egzemplarzach (przy wptatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po
przyjeciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje kopi¢ bankowego dowodu
wplaty;

2) Polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycje dtuznika
obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego . Podstawa
do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu
podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiggowosci i po
elektronicznym podpisaniu przez upowaznione osoby wysyla drogg internetowa
do banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wyciagi bankowe z
doktadnym opisem operacji. Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewow
wystawionych przez kontrahentow — dolaczonych do dokumentéw
stanowigcych podstawg zaptaty (np. zaptata za energie elektryczng itp.);

3) Polecenie zaptaty — stanowi udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela
obcigzenia okreslong kwotg rachunku dtuznika i uznania tg kwotg rachunku
wierzyciela pod warunkiem: posiadania przez dtuznika i wierzyciela rachunkoéw
w bankach, ktore zawarly porozumienie w sprawie stosowania polecenia
zaptaty, udzielenia przez dhuznika wierzycielowi upowaznienia do obcigzania
jego rachunku, zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem.

4) Nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za
dokonane czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk
komputerowy sporzadzony przez bank. Pracownik ksiegowosci sprawdza
zasadno$¢ obcigzenia 1 zgodno$¢ z umowag zawarta pomiedzy jednostka a
bankiem.

5) Wyciagg bankowy z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych — zbiorczy
dokument opracowany przez bank — oryginat sporzgdzony na druku lub wydruk
komputerowy sprawdza pracownik komorki finansowej z zatgczonymi do nich
dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie
uzgodni¢ oddziatem banku prowadzacym obstuge finansowa jednostki.

6) Czek gotowkowy — wystawiaja upowaznieni pracownicy finansowo-ksiegowi
(kasjer) w jednym egzemplarzu. Podpisuja go osoby upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujgca czek
kwituje jego odbior na upowaznieniu do odbioru czekdéw. Po otrzymaniu
wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu,
podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty
gotowki. Podstawa wydania czeku gotéwkowego jest dowdd zrodiowy
uzasadniajacy wydanie czeku (lista ptac, rachunek uproszczony, rachunek,
rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiggowania
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itp.). Wszystkie dowody zrodlowe stanowigce podstawe wydania czeku
gotowkowego muszg by¢ opisane przez osob¢ upowazniong oraz musza uzyskaé
akceptacj¢ wyptaty w postaci podpisow kierownika jednostki i gtownego
ksiggowego badz ich pelnomocnikéw. W razie pomyltki w wypisywaniu czeku
(kwot, nazwisk itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie
adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktora go anulowata.
Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow.

7) Umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy
podpisanej przez jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku i oddziale banku, z ktéorym zawarto
umowe lokaty terminowe;j,

8) Woyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez
bank lub wydruk komputerowy. Pracownik komorki finansowej sprawdza
zgodnos¢ kwot na wyciggu z zawarta umowq. Po uptywie okresu lokaty
sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawarta umowa (wzory i symbole
dowodoéw okreslajg banki).

2. Dowody kasowe:

1) dowod wptaty KP —,,Kasa przyjmie”,

2) raport kasowy,

3) wniosek o zaliczke,

4) rozliczenie zaliczki,

5) czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),,

6) bankowy dowod wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),

7) kwitariusze przychodowe K-103.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen, stypendidw, diet i innych $wiadczen:
1) lista ptac pracownikdéw — oryginat,
2) lista wyptat diet — oryginat,
3) listy wyplat innych §wiadczen — oryginat,,
4) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat,,
5) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,
6) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,,
7) rachunek za wykonang prace¢ zlecong — oryginal,
8) zlecenie wyptaty zaliczkowej — oryginat.
4. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:
1) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol PT),
3) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),
4) likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),
5) przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
6) obcy srodek trwaly w uzytkowaniu — oryginat,
7) wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,
8) oddanie w administrowanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT).
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5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe stanowig:
1) nota ksiggowa zewnetrzna — kKopia,
2) nota ksiegowa wewnetrzna — oryginal,
3) polecenie ksiggowania — oryginal,
4) zestawienie przeksiggowan miesigcznych — oryginat,
5) zestawienie przeksiegowan rocznych — oryginat.
6. Druki $cistego zarachowania:
1) ksigzeczki czekow gotowkowych,
2) kwitariusze — K-103,
3) arkusze spisu z natury.

Ewidencja drukow $cistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionych
pracownikow wedtug zakresu czynnosci i odrebnej instrukcji. Inwentaryzacje drukow $cistego
zarachowania nalezy przeprowadzac na koniec kazdego roku.

§ 7. Zasada obiegu dokumentow ksiegowych

1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udziat szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk
pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomigdzy
poszczegblnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentow
ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglgdnie
wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.
Poszczegolne dowody ksiggowe majg rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrotsza droga. W tym celu stosuje si¢ nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

1) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow
pomiedzy ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow
przez poszczegodlne ogniwa,

2) zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu
spietrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomylek,

3) zasada czestotliwosci — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalno$ci,

4) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i
wymuszaja ciggly ruch obiegowy.
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§ 8. Dokumentowanie operacji ksiegowych.

A. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, diet i innych Swiadczen.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyptate wynagrodzen, diet i innych
swiadczen sa:

1) listy ptac pracownikow,

2) listy ptac wynagrodzen pracownikoéw za czas choroby,

3) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

4) listy wyptat dla 0sob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej,
0 dzielo itp. albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace,

5) listy ptac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

6) listy dotyczace wyptat diet i innych §wiadczen.

2. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac, diet i innych $wiadczen w
szczegblnosci sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prace¢ lub zmiana umowy o pracg (wraz z angazem),

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkow stuzbowych,
specjalnych, funkcyjnych, pisma okreslajace wysoko$¢ nagrod,

5) rachunek za wykonang praceg,

6) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia,
diety i innego $wiadczenia (np. zaswiadczenie o czasowej niezdolno$ci do
pracy).

3. W listach ptac, diet i innych $wiadczen dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych
potracen:

1) nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na
zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,

2) naleznos$ci egzekwowanych na podstawie innych tytutdéw wykonawczych,

3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

4) pobranych, a nierozliczonych zaliczek,

5) innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

6) kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawceg.

4. Napodstawie list wynagrodzen, diet 1 innych §wiadczen pracownik komorki finansowej
sporzadza zestawienie wynagrodzen, diet i innych §wiadczen netto i dokonuje przelewu
na rachunki bankowe dla pracownikow lub innych wskazanych w listach osob, ktorzy
maja zalozone rachunki oszczgdno$ciowo-rozliczeniowe; pozostatym osobom
upowazniony pracownik dokonuje wyptaty w kasie. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu, zgodnie z kwotg wynikajgcg z zestawienia, stanowi potwierdzenie
dokonania wyptaty wynagrodzen.

5. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania powinny by¢ zawarte w instrukcjach i
zarzadzeniach ZUS.
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B. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, diet i innych swiadczen.

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe jednorazowe — wyptacane pracownikom
zatrudnionym w jednostce w statym stosunku pracy. Zaliczki jednorazowe moga by¢
wyptacone na poczet podrozy stuzbowej, zakup materiatow, sprzetu i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu shluzbowego pobieraja w komorce
organizacyjnej jednostki zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,Polecenie
wyjazdu stuzbowego”. Uzyskujg podpisy osoby delegujacej — kierownika jednostki lub
upowaznionej osoby, okreslajacej rowniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie
podrézy samochodem wiasnym lub stuzbowym moze wydaé wylacznie kierownik
jednostki lub upowazniona osoba. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje osoba
otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia dolny odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacje
kierownika jednostki i gldwnego ksiggowego lub ich pelnomocnikow. Na podstawie
tego odcinka otrzymuje gotoéwke. Zaliczki na podréz shuzbowa podlegajg rozliczeniu w
terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy.

3. Pozostale =zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypelnionego 1
zaakceptowanego przez kierownika jednostki 1 gldéwnego ksiegowego wniosku o
zaliczke, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka
ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najp6zniej w terminie 14 dni od daty
pobrania.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika
jednostki pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym stosunku pracy moze
by¢ wyptacona zaliczka na poczet wynagrodzen, jednak nie wyzZsza niz
wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za przepracowany okres w danym
miesigcu, pomniejszone o zaliczke na poczet podatku dochodowego nalezng od tego
wynagrodzenia oraz o potracenia skladek, na ktore pracownik wyrazit zgode (np.
ubezpieczenie grupowe na zycie). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega
rozliczeniu przy wyplacie najblizszych wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane
nastepne zaliczki.

C. Dokumentowanie zakupu towarow, materialow i ustug (w tym w trybie ustawy o
zamowieniach publicznych)
1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug sa w szczeg6lnos$ci:
1) faktura VAT — oryginat,
2) faktura korygujaca — oryginat,
3) rachunek — oryginal,
4) nota korygujagca — oryginat,
5) protokoét reklamacyjny — kopia,
6) pro forma dowodu zakupu — oryginat,
7) dowod zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow
lub towaréw od dostawcy z przyczyn uzasadnionych.
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2. Dokumentem potwierdzajagcym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustug zlecaja upowaznieni pracownicy jednostki, kazdy w zakresie
spraw prowadzonych na swoim stanowisku, po uzgodnieniu z kierownikiem
jednostki i gtownym ksiggowym.

3. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy
I mogg by¢ sporzadzane na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki i
kontrasygnuje je gtéwny ksiggowy.

4. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe kopi¢ przechowuje si¢ na
stanowisku zlecajgcego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia faktury
(rachunku) dotacza si¢ do dowodu zakupu, na ktoérym zlecajacy potwierdza
wykonanie zleconych prac i wraz z fakturg (rachunkiem) przekazuje do komorki
finansowej, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

5. Na czynno$ci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres — oryginat zlecenia
otrzymuje zleceniobiorca. Pierwsza kopi¢ po podpisaniu zlecenia przekazuje si¢ do
komorki organizacyjnej, gdzie powinna by¢ zarejestrowana, a druga kopi¢ po
podpisaniu zlecenia przekazuje si¢ do komorki finansowej. W zalezno$ci od
warunkow platnosci ustalonych w zleceniu platno$¢ nastepuje w okresach
miesiecznych na podstawie rachunkow, a w sytuacjach przewidzianych umowg —
réwniez na podstawie listy ptac. Na oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza
wykonanie pracy i przekazuje rachunek do komoérki finansowej, ktora dokonuje
wyplaty na podstawie wyliczen zawartych w rachunku, a w przypadku wyplaty
wynagrodzenia z tytulu zlecenia — na podstawie listy ptac, jej sporzadzenie
poprzedza si¢ pisemnym potwierdzeniem wykonania przedmiotu zlecenia przez
kierownika lub pracownika przez niego upowaznionego.

6. W sytuacji gdy ptatno$¢ nastgpuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia —
osoba zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje
w ciggu dwoéch dni do komorki finansowej, ktora dokonuje wyptaty na podstawie
wyliczen zawartych w rachunku. W sytuacjach przewidzianych umowa wyptata
naleznego wynagrodzenia moze nastapi¢ roOwniez na podstawie listy ptac, ktorej
sporzadzenie poprzedzone jest pisemnym potwierdzeniem wykonania przedmiotu
zlecenia przez kierownika lub pracownika przez niego upowaznionego.

7. Kazdorazowo wyptata nalezno$ci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki i gldownego ksiegowego gotdwka, czekiem gotowkowym lub ,,Poleceniem
przelewu”, w zaleznos$ci od zawartych w zleceniu warunkow ptatnodci i w terminie
okreslonym w zleceniu.

8. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty pracownik,
ktory zlecat ustuge, sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z
ktorych oryginal, do czasu rozstrzygni¢cia reklamacji, zatrzymuje na swoim
stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji przekazuje do komorki finansowej wraz z
zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzja o sposobie jej zalatwienia.
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9. Zakupy gotowych srodkow trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie
z ustawg o zamowieniach publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedura
przetargowa, z ktdrej — zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych — sporzadzany
jest protokot. Zakupy srodkow trwatych dokonywane sg na podstawie zamowienia
lub umowy dostawy, ktdra podpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje glowny
ksiegowy.

Procedure przetargowa przeprowadza komisja przetargowa, ktora jest
odpowiedzialna za przestrzeganie przepisOw z zakresu zamowien publicznych, a
przy robotach inwestycyjnych zlecanych za posrednictwem inwestora zastepczego
odpowiedzialny jest inwestor zastepczy. Umowg na pismie wraz z zawiadomieniem
o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacj¢ o miejscu przechowywania
dokumentacji przetargowej przedktada si¢ do podpisu osobom wymienionym w
statucie jednostki.

Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktorych
pierwsza kopie dostarcza si¢ do komorki finansowej wraz z zatacznikami najp6zniej
w dniu nastgpnym po podpisaniu, druga kopi¢ przechowuje si¢ na stanowisku
prowadzacym sprawy inwestycji wraz z kompletem materialéw z przeprowadzonego
przetargu, natomiast trzecig kopi¢ otrzymuje dostawca (wykonawca).

W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty
zaliczanych do inwestycji, do umowy musi by¢ dotagczony harmonogram rzeczowo-
finansowy zakresu robot objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢
dotaczony protokot odbioru wykonanych i przekazanych robot, elementow robot lub
obiektow.

Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji powinno odbywac si¢ w
trybie przepis6w ustawy o zamowieniach publicznych, wymaga bezwzglednie formy
umowy pisemnej, okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme¢
ptatnosci, zakres odpowiedzialnosci wykonujacego ustuge oraz inne dane wedtug
potrzeb jednostki.

Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w
zakresie wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej itp.
stanowi faktura lub rachunek z dotaczonym protokotem odbioru dokumentacji,
zawierajagcym adnotacje 0 miejscu przechowywania oraz celu, w jakim zostala
sporzadzona
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Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji

dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury cze$ciowe wraz z dolgczonym oryginalem protokotu odbioru
wykonanych  robot, podpisanym przez inspektora nadzoru z
wyszczegolnieniem robot od poczatku budowy, warto§¢ robot wykonanych
wedhug poprzednich protokotow oraz wartosci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym,

2) faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do
uzytku,

3) dowod lub dowody OT — ,,Przyjecie $rodka trwatego”,

4) dowod lub dowody PT — ,,Przekazanie — przejecie $rodka trwatego”.

Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi
podstawe udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwalego,
powstatych w wyniku rob6t budowlano-montazowych. Dowody OT stanowig
udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach sktadnikoéw
majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokotem
odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sag udokumentowaniem
zakonczonych robdt budowlano-montazowych. W dowodzie OT nalezy wpisaé
nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dotyczacych danego srodka
trwatego, np. dhlugo$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material, z jakiego zostata
wybudowana, kubaturg, przeznaczenie — w przypadku budynku lub budowli;
parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp. — w przypadku
urzadzen), wartos¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje
rodzajowag oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej. Dowod OT stanowi
podstawe do sporzadzenia polecenia ksiggowania i ujecia zakupu w ewidencji
ksiggowej.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie
ich nabycia stanowi polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika komorki
finansowej na podstawie odpowiednich dowodow Zrédtowych.
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D. Dowody dotyczace transportu
1. W jednostce obowigzuje nastepujaca dokumentacja, prowadzona przy rozliczeniu
samochodéw stuzbowych.
1) Karta drogowa — dokument wystawia upowazniony pracownik komorki
organizacyjnej w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu.
Wydang karte ewidencjonuje si¢ w rejestrze. Po wykorzystaniu karty, przed
wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia
1 zwrotu rozliczajac.
2) Miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatdw pednych prowadzi
kierownik komorki organizacyjne;.
2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozlicza¢ zuzycie paliwa zakupionego do
samochoddéw 1 sprzetu silnikowego.
Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesi¢czne na zasadach okreslonych w ust.
1 prowadzi upowazniony pracownik komorki organizacyjnej. Stosowana powinna
by¢ miesigczna karta drogowa pojazdu, osobno dla kazdego z samochodéw
stuzbowych oraz miesigczna karta pracy sprzetu silnikowego.

E. Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.

Majatek trwaty ($rodki trwate) sg zaliczane do rzeczowych aktywow trwatych. To
sktadnik aktywow o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden rok 1 warto$ci 0
poczatkowej przekraczajacej 10 000,00 zt, kompletny i zdatny do uzytku w momencie ich
przyjecia do eksploatacji, przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub oddany do uzywania
innym jednostkom na podstawie najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

Ewidencje srodkow trwatych prowadzi si¢ z podzialem na grupy, podgrupy 1 rodzaje.
Klasyfikacja Srodkéow Trwatych, to usystematyzowany zbior obiektow majatku trwalego
stuzacy m.in. do celow ewidencyjnych, ustalania stawek odpisow amortyzacyjnych. Zasady
podzialu sa skorelowane z KST, ktéora wyodrebnia na pierwszym szczeblu podziatu
klasyfikacyjnego 10 nastepujacych jednocyfrowych grup srodkoéw trwatych.

- Grupa 0 — Grunty

- Grupa 1 — Budynki i lokale oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego i
spotdzielcze whasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego

- Grupa 2 — Obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej,

- Grupa 3 — Kotly i maszyny energetyczne,

- Grupa 4 — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania,

- Grupa 5 — Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne

- Grupa 6 — Urzadzenia techniczne,

- Grupa 7 — Srodki transportu

- Grupa 8 — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej nie
sklasyfikowane

- Grupa 9 — Inwentarz zywy
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1. W jednostce dowodami ksiegowymi dotyczacymi dokumentowania majgtku
trwatego sa:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginal (symbol OT),
(sporzadzony na podstawie faktur zakupu lub protokotéw koncowego
odbioru robot budowlanych i przekazania inwestycjo do uzytkowania)
protokdt zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginatl (symbol PT),
(sporzadzony na podstawie nieodplatnie otrzymanego srodka trwalego od
innej jednostki / podmiotu)

przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginatl,

( w przypadku przewarto$ciowania srodka trwatego poprzez jego ulepszenie,
ktore nastgpito w wyniku modernizacji przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji, adaptacji).

Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na
ich przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w
danym roku podatkowym przekracza 10 000,00 zt i wydatki te powoduja
wzrost warto$ci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkow
trwatych do uzywania, mierzonej w szczeg6lnosci okresem uzywania,
zdolno$ciag wytworcza, jakoscig produktow uzyskiwanych za pomocag
ulepszonych $rodkow trwatych i kosztami ich eksploatacji.

W przypadku przewarto§ciowania $rodka trwatego w wyniku ulepszenia
sporzadza si¢ dokument ST — Karta Srodka Trwalego. W rubryce
,»przychod” widnieje rok, w ktorym dokonano przewarto§ciowania oraz
wartosc.

likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),

oddanie w administrowanie $rodka trwalego — oryginal (symbol PT),
protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat,
protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje pozostatego srodka trwatego w
uzywaniu — oryginat

likwidacja pozostatego srodka trwatego — oryginat

F. Dokumentowanie inwentaryzacji
1. W jednostce obowigzuja nastepujace dowody inwentaryzacyjne:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Id: 11DF47E1-45AA-4F79-A8E1-82D7486F6054. Ogtoszony

zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z
natury,

protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,

arkusz spisu z natury — oryginat,

protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — oryginat,

o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

rozliczenie koncowe ilo§ciowo-wartosciowe.
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2. Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukow

$cistego zarachowania. Druki te wydaje, za pokwitowaniem odbioru, pracownik
komoérki finansowej przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w dwoéch
egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje
oryginat do komorki finansowej. Dopuszcza si¢ stosowanie arkuszy spisu z natury
sporzadzonych 1 wypelionych w dwoch egzemplarzach, w systemie
komputerowym zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi zasadami przy zalozeniu
obowigzku zaparafowania kazdej strony kazdego z arkuszy przez
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej i gldwnego ksiegowego.

Protokél z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadza si¢ w
przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie.
Arkusze spisowe na potrzeby inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po
zakonczeniu spisu oryginal przekazuje do komorki finansowej, po jednej kopii —
zdajacemu 1 przyjmujacemu. Protok6t z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i
przyjmujacy, a zatwierdza kierownik jednostki. W przypadku réznic decyzje
podpisuje kierownik jednostki.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja
inwentaryzacyjna.

G. Kontrola dowodéw ksiegowych
1. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawg ksiggowania powinny by¢ poddane

kontroli przed zrealizowaniem 1 zaksiggowaniem.

2. Dowody powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem:
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a. Merytorycznym — ustala si¢ rzetelno$¢ ich danych, celowo$¢, gospodarnos¢
i legalno$¢ operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdza
sie, ze wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki.

Ponadto na dowodzie ksiggowym nalezy dokona¢ opisu potwierdzajacego 1
uzasadniajagcego celowos$¢ wykonania wydatku, a w przypadku ustug
adnotacj¢ o ich odbiorze lub potwierdzeniu ich wykonania.

Dowdd ksiegowy powinien zosta¢ opatrzony pieczecia:
., Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
dnia .............. podpis ...............

2

Dokonanie kontroli pod wzgledem merytorycznym wszystkich dowodow
ksiggowych (rozchodowych) jednostki dokonuje kierownik jednostki.

b. Formalno-rachunkowym — ustala si¢, czy wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego
dowodu, i czy ich dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych.

Dowdd ksiegowy powinien zosta¢ opatrzony pieczecia:
., Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym
dnia .............. podpis ................”
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Dokonanie kontroli pod wzgledem formalno - rachunkowym wszystkich dowodow
ksiggowych (rozchodowych) jednostki dokonuje gtowny ksiegowy. (w przypadku
Urzedu Gminy jest nim Skarbnik Gminy, w pozostatych jednostkach
organizacyjnych osoby prowadzace ksiggowos¢ tych jednostek).

3. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowos$ci merytoryczne powinny by¢
uwidocznione na dowodzie lub w zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby
zobowigzane do sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie
celowosci 1 gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do
ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

4. Obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki az do momentu dekretacji i
przekazania do zaksiggowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.

H. Dekretacja dowodow ksiegowych
1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekretacja to o0go6t czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw
ksiggowych do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania
i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentow, ktora polega na:

a. wylaczeniu z ogotu dokumentdéw naplywajacych do ksiegowosci tych
dokumentow, ktore podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji
gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

b. podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju
poszczegodlnych dziatalno$ci jednostki (dochody, wydatki, fundusze,
inwestycje, kredyty, depozyty itp.),

c. kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien,
dekade).

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow, ktore polega na ustaleniu, czy sg
one podpisane na dowod skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za
dany odcinek dziatalno$ci jednostki, ustalony w zakresie obowigzkow. W
wypadku stwierdzenia braku podpisu nalezy dowod zwréci¢ do wiasciwe;j
komorki w celu uzupehienia.

3) wiasciwa dekretacja, ktora polega na:

a. nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktdérymi zostang

one zaewidencjonowane,

(numeracja ewidencyjna nadawana jest w oparciu o nastepujacy
schemat nnnn/mm/rrrr, gdzie: nnnn — oznacza kolejny numer wynikajgcy z
ewidencji w obrebie roku kalendarzowego, mm — miesigc, rrrr — roK); oddzielng

numeracje prowadzi sie dla dowodow  ksiggowych rozchodowych i
przychodowych, jak réwniez dla projektow wspolfinansowanych ze srodkow UE)
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b. umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach
syntetycznych dokument ma by¢ zaksiggowany,

c. wskazaniu, do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej kwoty
zawarte w danym dokumencie nalezy zaliczy¢,

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

e. okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, pod inng
datg niz data jego wystawienia (dotyczy dowoddéw wiasnych) lub
data otrzymania (dotyczy dowodow obcych),

f. podpisaniu przez gtéwnego ksiegowego 1 kierownika jednostki lub
0s0by przez nich upowaznione do dokonywania dekretacji.

I. Ewidencja faktur VAT
1. Podmioty sektora finansow publicznych, dla ktorych wartos¢ sprzedazy przekroczy
kwote ustalong w ustawie o podatku od towardéw i ustug, sa zobowigzane zgtosic¢ i
zarejestrowac swoja dziatalno$¢ we wlasciwym dla prowadzenia swojej dziatalnosci
urzedzie skarbowym. Od momentu zarejestrowania staja si¢ podatnikami VAT.
2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce bgdacej podatnikiem VAT
stuza:

1) dla jednostek prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza, bedacych

podatnikami podatku od towarow i ustug:
- faktury VAT,
- faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez
sprzedajacego) opatrzone klauzulg ,,KOREKTA”;

2) dla oso6b fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej — faktura
(na prosbe kupujacego),

3) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy
dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza
wystawca, umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”.

3. Do udokumentowania operacji zakupu towarow i ustug w jednostce begdacej
podatnikiem VAT shuza:
- faktury VAT,
- faktury korygujace VAT,
- rachunki,
- noty ksiegowe.
4. Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt 1 lit. a 1 b nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach zawartych w ustawie o podatku od towarow 1 ustug.
5. Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca
pomylki dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi, moze wystawic note korygujaca.
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6. Note¢ korygujaca przesyla si¢ wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z
kopia.

7. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty
korygujacej, potwierdza jej tre§¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania
faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej kopie (oryginat do wystawcy).

8. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

9. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) faktury VAT wystawia si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:
a. oryginal otrzymuje nabywca,
b. pierwsza kopi¢ otrzymuje komorka finansowa,
c. druga kopia pozostaje w komorce jednostki, ktora wystawita faktury
VAT.
2) wystawcg faktury VAT moga by¢ osoby majace upowaznienia kierownika
jednostki do ich wystawiania,
3) faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane
10. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:
1) rejestrow sprzedazy,
2) rejestrow zakupu,
3) deklaracji VAT-7,
4) przelewéw naleznego urzedowi skarbowemu VAT, wynikajacego z
deklaracji VAT-7

11. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesigczne. W
poszczegolnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob
chronologiczny, wedtlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym
miesigcu faktury VAT 1 faktury korygujace. W kolejnych latach zaklada si¢ nowe
rejestry sprzedazy.

12. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujace uprawniajgce
jednostke do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach
zakupu sporzadzanych w okresach miesi¢cznych w danym roku obrachunkowym.

13. Dane wynikajace z rejestréw sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w
deklaracji VAT-7 sporzadzanej co kwartat i sktadanej do wtasciwego dla jednostki
urzedu skarbowego za okresy miesigczne w terminie do 25 dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktérym powstal obowigzek podatkowy. W tym
samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi
panstwa VAT. Dane wykazane w deklaracji VAT-7 powinny by¢ zgodne z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej. Ponadto w terminie do 25 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym powstal obowigzek podatkowy sporzadza si¢
1 przekazuje informacj¢ o prowadzonej ewidencji zakupu 1 sprzedazy VAT tzw.
Jednolity Plik Kontrolny (JPK_VAT).

14. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury
korygujacej, noty korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastepnie rejestru
sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT-7, powinny by¢ przekazane do
komorki finansowej najp6zniej nastgpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy
towaru lub ustugi.
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15. Do podstawowych dokumentéw bgdacych podstawa do wystawienia faktury VAT
w jednostce nalezg w szczegolnosci:
1) umowy kupna-sprzedazy,
2) umowy najmu,
3) dowody wewnetrzne.

I1l.  OCHRONA DANYCH I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych nalezy chroni¢ poprzez:
1) system identyfikatorow odrgbnych dla kazdego pracownika,
2) hasta dostepu,
3) hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych powinni
mie¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do komorki finansowej 1 zaksiggowaniu, nie moga
by¢ wydawane z komoérki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku
zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki
organizacyjnej dokument mozna udostgpni¢, ale tylko na miejscu w komorce
organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organdw $cigania, sagdow itp.) moze
nastagpi¢ na podstawie upowaznienia organu zadajacego, pisemnej zgody kierownika
jednostki, za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowity podstawe ksiggowan w poszczegdlnych
miesigcach, nalezy przechowywac w segregatorach, powinny by¢ utozone w porzadku
chronologicznym, wedtug poszczegolnych rodzajéw dziatalnosci (dochody, wydatki,
fundusze itp.).

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

7. Przez rok sprawozdawczy oraz w ciggu dwoch nastgpnych lat dowody ksiegowe
powinny znajdowa¢ si¢ w komorce finansowej, a po tym okresie powinny byc¢
przekazane do archiwum jednostki.

8. Nadzoér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentow przekazanych do archiwum
jednostki 1 terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym
obowigzujacymi przepisami, po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego, nalezy do
pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.
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9. W jednostce obowigzuja nastepujace zasady przechowywania i1 archiwizowania
dokumentéw finansowo-ksiggowych:

1) zasada grupowania dokumentoéw do akt — jednorodno$¢ tematyczna,

2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,

3) zasada oznakowania akt:

- symbol literowy komorki organizacyjnej,
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjng),
- numer kolejny.

4) zasady przechowywania akt — akta powinny by¢ przechowywane w komorce
organizacyjnej na stanowisku pracy, ktorego dotycza. (okres przechowywania
okresla kategoria archiwalna,

5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — kazdy pracownik na swoim
stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu
wykonywanych czynnosci,

10. Wykaz akt finansowo-ksiegowych wedtug grup tematycznych archiwizowania
dokumentow ksiegowych dla poszczegdlnych organdw jednostek samorzadu
terytorialnego okresla jednolity rzeczowy wykaz akt.
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