ZARZADZENIE Nr 2. 2018
WOJTA GMINY IMIELNO
z dnia 30 stycznia 2018 r.

w sprawie przepisow wewnetrznych regulujgcych gospodarke finansowg

w Urzedzie Gminy Imielno

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010
r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowo$ci 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 (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z
pdzn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:
1. Zasady (polityke) rachunkowosci stanowiace zaltaczniki do niniejszego zarzadzenia.
a) Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych - zatacznik Nrl,

b) Metody

wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego -

zatacznik nr 2,

€) Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych — zalacznik Nr 3,

wykaz kont syntetycznych i analitycznych oraz zasad funkcjonowania kont
dla budzetu (Organu)— zalacznik Nr 3a,

wykaz kont syntetycznych i analitycznych oraz zasad funkcjonowania kont
dla Urzedu Gminy — zatacznik Nr 3b,

wykaz ksiag rachunkowych dla prowadzenia ewidencji podatkow , optat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organu podatkowego gminy —
zatacznik Nr 3c,

zasady rachunkowosci, ewidencji i rozliczenia zadan finansowanych z
wykorzystaniem $rodkow pomocowych z funduszy unii europejskiej w
Organie 1 Urzedzie Gminy — zatgcznik Nr 3d,

wykaz stosowanych ksiag rachunkowych- zalacznik 3e,

opis systemu przetwarzania danych — zatgcznik Nr 3f,

system ochrony danych w jednostce — zatgcznik Nr 3g

2. Instrukcje w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, zasad weryfikowania w drodze

inwentaryzacji stanu aktywow i pasywéw wykazanego w ksiegach rachunkowych

— zatgcznik Nr 4.

3. Instrukcje w sprawie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania— zalacznik Nr 5 do

niniejszego zarzadzenia.

4. Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych

- zatacznik Nr 6.

5. Instrukcje w sprawie zasad gospodarki materialowej — zatacznik Nr 7.



§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych z tytutu powierzonych
im obowiazkow, do zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w zatgcznikach i przestrzegania w petni
zawartych w nich postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 8/ 11 Wojta Gminy Imielno z dnia 17 stycznia 2011 r. w
sprawie przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Gminy
Imielno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2. 2018
Wojta Gminy Imielno

z dnia 30 stycznia 2018 r.

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Stosowane przez jednostk¢ zasady prowadzenia ksiag rachunkowych wynikajg z:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z p6zn.zm.),
Przyjete przez Urzad Gminy w Imielnie zasady ewidencji i rozliczania $rodkéw zostaty
opracowane w oparciu o nast¢pujace podstawy prawne:

1.

2.

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych / Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
pézn. zm. /

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego /Dz. U. z 2017 poz. 760 z p6zn.zm/,

rozporzadzenie Ministra Finansow  z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych /Dz. U. z 2018 r. poz.1394/ ,

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 czerwca 2016 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej / Dz. U. z 2018 poz. 109 z p6zn. zm./

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej /Dz. U. z 2017 poz. 1911 z pdzn.zm./
rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu
umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sptat nalezno$ci pienig¢znych, do
ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 117, p
innych aktow prawnych , w zakresie omawianych zagadnien

a. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Imielnie prowadzone sa w siedzibie Urzedu
Gminy .

b. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegodlne miesigce, w ktorych
sporzadza sig¢:

deklaracje ZUS,

deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

sprawozdania budzetowe na podstawie przepisoOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z

dnia 13 czerwca 2016 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej / Dz. U. z 2018 r.
poz. 109/

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:



sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb 2727
sprawozdanie Rb 50
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb Z

sprawozdanie Rb NDS
Za oKkresy polroczne sklada si¢:

sprawozdanie Rb 34S
sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb 27ZZ
sprawozdanie Rb 50
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb NDS

Za rok sklada sie:
sprawozdanie Rb PDP
sprawozdanie Rb 34S
sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb 27ZZ
sprawozdanie Rb 50
sprawozdanie Rb N
sprawozdania Rb UN
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb UZ
sprawozdanie Rb NDS
sprawozdanie Rb ST
sprawozdania finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

- rachunek zyskow 1 strat ( wariant porownawczy ) wedlug zalacznika nr 8 do
,»rozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalacznika nr 9 do
,rozporzadzenia”,

- bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 4 do ,,rozporzadzenia”,

- laczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki

budzetowe;j 1 bilanse jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr
5 do ,,rozporzadzenia”,
- laczny rachunek zyskéw i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek
zyskow 1 strat urzedu jako jednostki budzetowej 1 jednostkowe rachunki zyskow
I strat jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,



- laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace
zestawienie zmian w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej 1 jednostkowe
zestawienia zmian w
funduszach poszczegélnych jednostek budzetowych wedlug zatacznika nr 9 do
,rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”.

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w podziale na Organ i jednostke budzetowa ( Urzad
Gminy).

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy,
program finansowo — ksiegowy o nazwie ”System Finansowo- Ksiegowy ,, - z planem
finansowym dla systemu Windows, Firmy ” Korelacja ,, - Zaktad Informatyki z Krakowa,
jako program podstawowy  stuzacy do prowadzenia ksigg  rachunkowych (zbioréw
stanowigcych ksiggi rachunkowe) . Szczegdtowy opis oprogramowania zawieraja instrukcje
obstugi programu.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksigg rachunkowych w
jedna catos¢ odzwierciedlajaca dzienniki i ksiege gtéwna.

Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego zostaty przedstawione

w zalaczniku nr 3f do zarzadzenia.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na dzien

1 stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy tj. 31 grudnia, przy czym:

1)  ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych powinno nastgpi¢ najpdzniej w
ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok
obrotowy przez organ stanowigcy - Rade Gminy,

2)  zamknigcie polega na nieodwracalnym wylgczeniu mozliwosci dokonywania
zapisOw ksiegowych w zbiorach towarzyszacych zamknigciu ksiegi.

Ksiegi rachunkowe sa:

1) oznaczone nazwa jednostki, nazwa rodzaju ksiegi rachunkowej oraz
nazwa programu przetwarzania,

2) prowadzone w jezyku i w walucie polskiej ( ztotych i groszach),

3) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, daty
sporzadzenia, przechowywane w ustalonej kolejnosci.

Ksiegi rachunkowe sporzadzone w przyjetych systemach informatycznych zabezpiecza

si¢ w miejscach ich prowadzenia poprzez:

1) oprogramowanie umozliwiajace uzyskanie czytelnych informacji w odniesieniu do
zapisow dokonywanych w ksiegach rachunkowych,

2) systematyczne nagrywanie rezerwowych kopii zbiorow danych ksiggowych na inny
komputerowy nosnik danych zapewniajacy trwato$¢ zapiséw informacji,

3) przechowywanie rezerwowych kopii zbioréw, ktore nie moze by¢ krétsze od okresu
wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych,



4) zapewnienie ochrony programéw komputerowych i danych wprowadzonych do baz,
ustalenie kodow dostepu chronigcych przed wejsciem do programow o0sob

nieupowaznionych lub przed zniszczeniem zapisow.
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald,
ktore tworza:

- dziennik,
- ksigge gtowna,
- zestawienia: obrotoéw i sald ksiegi gtowne;,

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie, zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly, jego obroty sa zgodne z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;.

Dzienniki czeSciowe
W Urzedzie Gminy w Imielnie prowadzone sg nastepujace dzienniki czesciowe:

- organ finansowy ,

- dziennik dla dochodéw budzetowych jednostki,

- dziennik dla dochodéw podatkowych jednostki,

- dziennik dla wydatkoéw budzetowych jednostki,

- dzienniki dla projektow wlasnych 1 wspotfinansowanych ze zrodet zagranicznych,
- dziennik dla Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- dziennik dla Sum Depozytowych,

- dziennik dla Ksztatcenia Mtodocianych

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposOb spelniajagcy nastepujace
zasady:

podwojnego  zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych zgodnie z zasadag memoriatlowa, z wyjatkiem dochodow 1 wydatkow, ktore
ujmowane s3 w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiggi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtownego.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu wuzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
1 innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata
zobowigzana.



Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow 1 pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich:

- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego
- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat
- plan finansowy wydatkow budzetowych

- plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

- planowane dochody budzetu

- planowane wydatki budzetu

Sporzadzane w okresach miesigcznych wydruki komputerowe stanowigce ksiggi
rachunkowe, w tym zestawienie obrotow 1 sald ( za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢
przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych zapewniajacy
trwalo$¢ zapisu informacji) przechowywane sa, co najmniej przez okres wymagany do
przechowywania ksiag rachunkowych.

Miesieczne zestawienia zapisOw syntetycznych lub analitycznych nalezy uzgadniaé -
najpozniej do 15-go nastgpnego miesigca, a za ostatni miesigc roku do 31 stycznia roku
nastepnego.

Zapis powinien zawierac :
- dat¢ dokonania operacji,
- okreslenie rodzaju dowodu ksiggowego, jego date,
- tre$¢ operacji,
- kwote operacji
Zapisy powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco.
Za bezbledne prowadzenie urzadzen ksiggowych uznaje sig, jezeli:
1) ujeto w nich wszystkie operacje gospodarcze,
2) poprawnie zakwalifikowano dowody ksiegowe,
3) zapewniono ciggtos¢ zapisoOw 1 metod grupowania operacji na kontach.
Ksiegi sg sprawdzane poprzez:

- kazdorazowe stwierdzenie poprawnosci zapisow dokonanych na podstawie

dokumentow zrodlowych

- zachowanie systematyczno$ci i chronologii (wg klasyfikacji budzetowej 1 dat),

umozliwiajgcej sporzadzenie sprawozdan, rozliczen, deklaracji itp.,

- kontrolg¢ kompletnosci i1 aktualizacji danych,

- mozliwos¢ uzyskania w dowolnym czasie 1 za dowolny okres jasnych i

zrozumiatych informacji o tresci zapisow w ksiggach rachunkowych.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sg na biezgco, jezeli:
- zapisy dotyczace operacji gotowka, czekami dokonywane sa w dniu ich wystgpienia,
moga to by¢ zapisy na kontach analitycznych lub w raporcie kasowym,

- zamykane wraz ze sporzadzeniem zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych.
Bledne zapisy w ksiegach poprawia si¢ przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie
nowej z zachowaniem czytelnosci btgdnego zapisu, wpisanie daty dokonania poprawki i
zlozenia podpisu. Poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach
rachunkowych 1 przed zamknigciem. Po zamknieciu miesigca korekty btednych zapiséw



dokonuje si¢ przez wprowadzenie do ksiag dowodu zawierajacego korekte btednych zapiséw
przy czym zapisy te moga by¢ tylko dodatnie albo ujemne.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

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

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowa¢ w sposéb ciagly dokonujac w kolejnych
latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych na kontach, wyceny
aktywow, dokonywania odpisOw umorzeniowych 1 amortyzacyjnych, ustalania wyniku
finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych.

Amortyzacje 1 umorzenia nalezy nalicza¢ przy zastosowaniu stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od 0sob prawnych ( ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. , Dz.
U.z 2018 r. poz. 1036 z pdzn. zm.).

Bilans zamknigcia nalezy uja¢ w tej samej wysoko$ci w bilansie otwarcia nastgpnego
roku obrotowego.

W ksiggach rachunkowych 1 wyniku finansowym nalezy ujmowac osiagnigte
przychody (dochody) oraz wydatki i koszty danego roku (niezaleznie od terminu ich
zaplaty).

Zadaniem rachunkowos$ci budzetowej jest dostarczenie informacji o wykonywaniu
budzetu w celu podjecia niezbednych decyzji o charakterze gospodarczym .
Zakres 1 charakter rachunkowos$ci obejmuje ksiggowos$¢:

1) organu finansowego budzetu gminy,

2) jednostki budzetowej- Urzedu Gminy.

Przedmiot i zakres rachunkowosci organu finansowego — Gminy, jest znacznie wezszy
niz przedmiot i zakres rachunkowosci jednostki budzetowe;.

Charakterystyczng cecha ksiggowosci organu finansowego jest mozliwos¢ korzystania
przy dokonywaniu zapisoOw ksiggowych ze sprawozdan finansowych.

W ewidencji ksiggowej jednostki budzetowej podstawa zapiséw ksiggowych sa
dowody ksiegowe.

W ewidencji jednostki budzetowej wystgpuja skladniki majatku o charakterze
rzeczowym, rozrachunki z tytulu dostaw towaréw 1 ustug , a takze roszczenia z
pracownikami.

W ramach rachunkowos$ci jednostki budzetowej /Urzgdu Gminy/ gmina prowadzi
réwniez rachunkowos¢ podatkow 1 optat.

Wszystkie rodzaje rachunkowosci dotycza wykonania budzetu gminy, wzajemnie si¢
uzupetniajg, ich wynik znajduje "wyraz" w sprawozdawczo$¢ budzetowe;.

Dokumentami ksiggowymi zamykajagcymi okresy obrachunkowe w ciaggu roku
kalendarzowego sa sprawozdania finansowe. Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na
dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

Bilans natomiast jest zaro6wno dokumentem ksieggowym zamykajacym okres
obrachunkowy (rok kalendarzowy) jak réwniez sprawozdaniem finansowym Gminy.



Stanowi takze zrddlo informacji na temat stanu majatkowego oraz sytuacji finansowej.
Cechg charakterystyczng bilansu jest jego ciggto$¢ oraz zgodnos$¢ aktywow z pasywami.

Aktywa stanowig ogot sktadnikow majatkowych w ujeciu warto§ciowym, za$ pasywa
sg zrodtem finansowania aktywow.

Wyliczona w aktywach bilansu warto$¢ poszczegdlnych grup sktadnikéw wynika z ich
wartosci ksiegowej skorygowanej o:

1. dokonane odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz odpisy aktualizujace w tym
rowniez z tytutu trwalej utraty wartosci sktadnikow aktywow trwatych,

2. odpisy aktualizujace wartosci rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych,

3. odpisy aktualizujgce warto$ci naleznosci.

Aktywa finansowe i zobowigzania finansowe wykazuje si¢ w bilansie w kwocie netto.

W przypadku otrzymania informacji o zdarzeniach po zatwierdzeniu rocznego
sprawozdania finansowego, nalezy to uja¢ w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, w
ktorym informacja wptyneta.

W przypadku popehienia btedu podstawowego w poprzednich latach obrotowych
kwote korekty spowodowanej usuni¢gciem bledu odnosi si¢ na fundusz whasny i wykazuje
jako zysk (strata) z lat ubiegtych.

4. Dowody ksiegowe i ewidencja zdarzen gospodarczych

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczych, zwane dokumentami zrodlowymi:

1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow

2) zewngtrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentowi,

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych,

4) dowody zast¢pcze, dokumentujgce operacje:

- dla ktorych nie wystawia si¢ dowodoéw zrodtowych np. naliczenie odsetek na

rachunkach bankowych, odsetek od kredytow, pozyczek , innych operacji bankowych, optat

sadowych,

- stuzacych do zapiséw zbiorczych,

- wystawiane przejsciowo do czasu otrzymania dowodu Zrodlowego.

Dowody ksiggowe Organu i Urzedu Gminy pieczgtowane sa pieczatka Gminy.
Zapisy ksiggowe powinny wiernie odzwierciedla¢ stan rzeczywisty ( zgodnie z
dowodami ksiggowymi)
Przy uzyciu komputera - za rownowazne z dowodami zrodlowymi uwaza si¢ zapisy
w ksiggach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen
tacznosci komputerowych nos$nikéw danych lub tworzone wg programu na podstawie
informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych
zapisOw zostang spetnione warunki:
1. uzyskaja one trwale czytelng posta¢, zgodng z trescia odpowiednich dowoddéw
ksiegowych,
2. mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,



3. stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia
odnoszacych danych oraz kompletnosci 1 identycznosci zapisow,

4. dane zrédtowe w miejscu ich powstania s3 odpowiednio chronione w sposéb
zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowania danego rodzaju
dowodow ksiegowych.

Dowod ksiegowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy),

3) opis operacji oraz ich warto$¢, jezeli to mozliwe,

4) date sporzadzenia dowodu i dokonania operacji,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto

sktadniki aktywow,

6) sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby

odpowiedzialnej (dekretacja)

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych o ktérych mowa w pkt. 5) i 6),
jezeli wynikajg one z techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
warto$ci na walutg¢ polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie. Nalezy takze
zapewni¢ przettumaczenie na jezyk polski tresci dowodow sporzadzonych w jezyku obcym.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne i wolne od bledow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywania i przerobek.

Bledy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obcych i wiasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowania wraz ze stosowanym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewngetrznych nalezy poprawié¢ przez skreslenie btednej kwoty z
utrzymaniem skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej 1 daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej ( tak samo jak w zapisach ksiegowych).

Za bezbledne prowadzenie urzadzen ksiggowych uznaje si¢ jezeli:

1) uyjeto w nich wszystkie operacje gospodarcze, ktore wystapity w danym okresie,

2) poprawnie zakwalifikowano dowody ksiggowe, zgodnie z zakladowym planem kont,

3) zapewnienie cigglosci zapisow i metod grupowania operacji na kontach.

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody 1 koszty danego okresu, z
wyjatkiem:

a) w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych, w przypadku, gdy faktury
wplyng za okres sprawozdawczy po 10 dniu miesigca nie ujmuje si¢ ich w
ewidencji kosztow 1 zobowigzan.

b) zgodnie z zasadg istotno$ci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego
wplywu na wynik finansowy poniewaz Urzad (Gmina), nie jest podatnikiem
podatku dochodowego od 0sdb prawnych,

c) dopuszcza si¢ stosowania uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia,
(zobowigzania pieni¢zne, ktore po zaksiggowaniu na konta podatnikéw po
kazdym miesigcu przeksiggowywane sg na poszczegolne rodzaje podatkow,

d) dochody jednostek budzetowych z tytutu realizacji projektow finansowanych
badz dofinansowywanych ze $rodkéw unijnych gromadzone sg na kontach
jednostki, bez koniecznosci odprowadzania na rachunek budzetu gminy. W
przypadku innych uregulowan, obowigzuja zasady wynikajace z podpisanych
umow o dofinansowanie zadan. dochody jednostki, od ktérych nalicza si¢
podatek VAT wykazywane sg w wartosci netto,

e) zwroty wydatkbw dokonywane w tym samym roku budzetowym, z
zastrzezeniem ppkt h) zmniejszajg wykonanie wydatkow w tym samym roku
budzetowym,
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f) zwroty z tytutlu refundacji poniesionych wydatkow dokonane w tym samym
roku budzetowym: z tytulu zwrotu przez pracownikdw za rozmowy
telefoniczne, za pobor energii od innych jednostek obcych, refundacji PUP, i
inne zarachowane sg jako zmniejszenie wydatkow,

g) do kont syntetycznych kosztow zespotu 4 prowadzi si¢ ewidencje analityczng
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej ujetej w planach finansowych z
doktadnoscia: dzial, rozdziat, paragraf,

h) koszty polis ubezpieczeniowych, prenumeraty, koszty sktadek czionkowskich
z tytulu przynalezno$ci gminy do organizacji i stowarzyszen i inne
zobowigzania platne w ratach moga by¢ ksiggowane na konta rozliczen
migdzyokresowych kosztow i odnoszone w koszty w momencie zaplaty
kolejnej raty,

i) weksle in blanco wystawiane przez gmine tytulem splaty zobowigzan
podlegaja ilosciowej ewidencji pozaksiegowe;.

5. Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych
Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
1. aktywoéw pienieznych ( z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych
papierow wartosciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych),
2. aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych 1 naleznosci.
Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez na dzien zakonczenia dziatalnos$ci jednostki.
Przeprowadzenie 1 wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowacl i
powiazaé z zapisami ksiagg rachunkowych. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy
stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnic¢ i
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, zasad weryfikowania w drodze
inwentaryzacji stanu aktywow 1 pasywow  wykazanego w ksiegach rachunkowych
stanowigcej Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku i
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,
2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wilasnych sktadnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnos$ci ich stanu wykazywanego w
ksiggach jednostki oraz wyjasnienie 1 rozliczenie ewentualnych roznic,
3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, zasad
weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow wykazanego w ksiggach
rachunkowych podlegaja :

- gotowka w kasie, takze czeki obce 1 weksle obce o terminie realizacji ponizej 3
miesiecy,
- papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak : materiaty, wyroby gotowe,
potprodukty i produkcja w toku oraz towary okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. te,
ktére zgodnie z decyzja kierownika jednostki obcigzajg koszty w dniu ich zakupu lub w
momencie wytworzenia, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan tych skladnikow w
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drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Wartos¢ tych sktadnikow wprowadzana jest na
odpowiednie konto: 310 ,,Materiaty", oraz korygowane sg koszty w wartosci tego stanu,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych nie wymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4
ustawy, tj. objete ewidencjg ilosciowo-wartoSciows, ale przechowywane na terenie
niestrzezonym ,

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem srodkow trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntdéw ,

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie .

Spis z natury dotyczy takze sktadnikéw aktywow, bedacych whasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego
spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnos$ci stanu
podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznoS$ci od kontrahentow,

- nalezno$ci z tytulu udzielonych pozyczek,

- wartosci  powierzonych innym jednostkom wlasnych sktadnikow  aktywow;
potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyé¢: nazwy i rodzaju
sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z
tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne
jednostki uzgadniane sa przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych 1 watpliwych,
- naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- naleznos$ci od pracownikéw,

- naleznosci z tytutdow publicznoprawnych,

- innych aktywow 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Porownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie
stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury 1 uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udzialow w spotkach,

- $rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen,

- materialow 1 towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- $rodkéw pienieznych w drodze,

- czynnych 1 biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

- nalezno$ci spornych, watpliwych, naleznos$ci 1 zobowigzan wobec pracownikdéw oraz
publicznoprawnych,

- nalezno$ci 1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. I pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,
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- funduszy wilasnych i funduszy specjalnych,
- rezerw 1 przychodoéw przysztych okresow,
- innych rozliczen miedzyokresowych,

Inwentaryzacja wartos$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udoku-
mentowania poszczegolnych tytutéw praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowos$ci wysokos$ci dokonanych odpisdéw umorzeniowych, a
zwlaszcza zgodnos$ci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi
w ustawie o podatku dochodowym.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztow z ich dokumentacja oraz
weryfikujgc sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasade¢ wspotmiernosci przychodow
1 kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

- bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadno$ci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod
warunkiem, ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie
dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego 0 przekazaniu w trwaly zarzad,
protokotow zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce,
potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urz¢du jednostki samorzadu
terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki wykazywane sa w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww.
dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych z
odpowiednimi dokumentami :

- wyciagami z ksigg wieczystych

- decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem
zdawczo-odbiorczym

- umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa
jednostce samorzadu terytorialnego

- umowag dzierzawy itp.

Fundusz jednostki i fundusze specjalne inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich
stanu (zwickszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle obowigzujacych
przepisoOw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich
stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegolnych
tytutow tych przychodow w oparciu o zawarte umowy 1 decyzje w przypadku
dhlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Nalezno$ci dlugoterminowe to
nalezno$ci, ktdrych termin ptatnosci przypada na nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

1) Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:
a)  co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad §rodkow trwatych w budowie,
b)  co 2 lata: zapasy materiatdéw, produktow gotowych i potfabrykatow znajdujacych sie na
strzezonych sktadowiskach 1 objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa,
C)  co rok: pozostale sktadniki aktywow i pasywow.
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2) Ustala sig, z uwzglgdnieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace
terminy inwentaryzacji :

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywOw pieni¢znych

- kredytow bankowych

- papierow wartosciowych

- materiatéw, towarow, ktore bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalnosci

- sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji;

b) w ostatnim kwartale roku

- $rodkéw trwatych w budowie

- stanu nalezno$ci

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

- warto$ci powierzonych innym jednostkom wilasnych sktadnikéw majatku, z wyjatkiem
znajdujagcych sie¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych uslugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, sktadowania
- aktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa
- aktywow bedacych wtasnoscig innych jednostek.

C) zawsze:

- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystapienia wypadkow losowych 1 innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 2.2018
Wojta Gminy Imielno

z dnia 30 stycznia 2018r.

~ METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o
finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dzialalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;.

WartoSci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych $rodkow wprowadza sie do

ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglgdnieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.
Warto$ci niematerialne 1 prawne o wartos$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi ) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug
stawek amortyzacyjnych ustalonych przez kierownika jednostki z uwzglednieniem zasad
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla oso6b prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodlgcznymi cze$ciami: traktuje si¢ jako pozostale wartoSci
niematerialne i prawne, ktore umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to uymowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych | prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatdw i
energit”

Ewidencja szczegdlowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych i
prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych 1 oddzielnie dla pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych.
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Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- $rodki trwate

- pozostate srodki trwale

- inwestycje ( $rodki trwale w budowie )

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz $rodki trwale stanowigce wilasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego
Gminy Wodzistaw stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wilascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:
- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- budynki,
- budowle,
- maszyny i urzadzenia,
- §rodki transportu 1 inne rzeczy,
- ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do s$rodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace si¢ w jej

uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako

,Korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
rZecz0znawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentoéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposdb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka,

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢
W wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzief
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwale”,
- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r.. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i
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rozchodow oraz §rodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1053
z pbézn.zm.), a takze rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegotowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa ( Dz. U. Nr
238, poz.1579 ). Umarzane s3 ( z wyjatkiem gruntéw ) stopniowo na podstawie aktualnego
planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpisoéw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od: miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkdw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 401 ,,Amortyzacja” na koniec roku

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.
Dla zadnych srodkow trwatych nie dokonuje si¢ odpisoéw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji wartos$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia §rodkow trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwalych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale to $rodki trwate wymienione w § 5 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktére
finansuje si¢ ze srodkdw na biezace wydatki ( z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze §rodkow na inwestycje).

Obejmuja:
- meble i dywany
- $rodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielko$ci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy

amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzywania.

Pozostate $srodki trwale:

- 0 wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0sOb prawnych i réwnej lub wyzszej od 10 % wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oso6b prawnych ( dolna granica ) ewidencjonuje si¢ w ksiedze
inwentarzowej 1 ksigguje na koncie 013 — ,,Pozostate $rodki trwale W uzywaniu’.
Umarzane sg one w 100% ich wartosci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie
w koszty — konto 401 —,, Zuzycie materialow i energii”, § 4210 — ,,Zakup materiatow i
wyposazenia” i konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych”.

- drobne przedmioty, ktorych wartos¢ nie przekracza 10 % wielkos$ci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od os6b prawnych oraz ktorych nie mozna ponumerowaé ze
wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji wartosciowej, prowadzona jest dla nich
tylko ewidencja ilo$ciowa.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia

pozostatych $rodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow

zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rOwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw 1 ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

17



- optaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla 0sdb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargow, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztoéw inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci nastgpujace
koszty:

- dokumentacji projektowej

- nabycia gruntow i innych sktadnikoéw majatku, zwigzanych z budowa

- badan geodezyjnych i1 innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow

- oplat z tytutu uzytkowania gruntdéw i tereno6w w okresie budowy
- zatozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budow3.

Nalezno$ci dlugoterminowe to nalezno$ci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dluzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc
tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢
( zasada ostroznosci ) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznos$ci ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nast¢pujacym
po dniu bilansowym oraz raty zalegte wykazuje si¢ we witasciwej pozycji aktywodw, zas
reszte nalezno$ci — ptatng w okresie powyzej roku — w poz. bilansu jednostki budzetowe;.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe ( rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe ). Obejmujg w szczego6lnosci:

- akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
- akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane s3:

- w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

- warto$ci godziwe;,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci bilansowej (netto)
poszczeg6lnych rodzajéow diugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce
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budzetowej, do czasu podjgcia decyzji przez organ stanowiacy jest o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujg dziatalnos¢. Sktadniki
takiego mienia ujmowane s3 na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedhlug
wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknig¢cia zlikwidowanego podmiotu 1 zatacznikow do
bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartos$ci okreslonej w:

- decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,
- decyzji o przyjeciu do $rodkoéw trwatych jednostki,
- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w
bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Zapasy obejmujg materiaty.
Materialy wycenia si¢ sa w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli
koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je w cenach zakupu

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Na koniec roku na podstawie spisu z
natury ustalana jest warto$§¢ niezuzytych materiatdw w cenie zakupu, ktérg uzgadnia si¢ z
kontem 310 ,,Materiaty”,.

Od sktadnikow zaliczanych do zapaséw nie dokonuje si¢ odpisow z tytutlu trwalej utraty
wartosci.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane s3 w warto$ci nominalnej tagcznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymagane] zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych,
ktérych termin platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221
»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”, za§ podobne naleznosci, ale o terminie zaplaty
w nastepnym roku (kolejnych latach) ujmowane sa na koncie 226 ,Dhligoterminowe
naleznosci budzetowe”.

Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujagcych naleznosci z tytutu dochodow 1 wydatkow
budzetowych.

Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja
te fundusze.

Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych
na koniec kwartatu.

Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu
wedhug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu $redniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z uchwala w sprawie szczegoétowych zasad,
sposobu i trybu umarzania wierzytelnosci Gminy oraz jej jednostek organizacyjnych z tytutu
nalezno$ci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny oraz udzielania ulg w sptacie tych
naleznosci, a takze wskazania organow do tego uprawnionych naleznosci pienieznych do
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ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa, udzielania innych ulg w
sptacie tych nalezno$ci oraz wskazanie uprawnionych do tego organow.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do 5 zl moga zosta¢ odpisane w pozostate koszty
operacyjne.

Od 1 stycznia 2006 r. nalezno$ci budzetu z tytutu ( art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. — Ordynacja podatkowa, tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 800 z p6zniejszymi zmianami ):

- oplaty skarbowej oraz oplat lokalnych: targowej — nie podlegaja zaokraglaniu,
- podatkow lokalnych — sg zaokraglane do pelnych zlotych,
- odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych — zaokragla si¢ do pelnych zlotych.

Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglo$ci podatkowych nieprzekraczajacych kwoty
okreslonej w art. 54 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja Podatkowa.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaplaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktérego uslug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacego z
obowigzujacego jednostke dokumentu.

Kroétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktoérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartoSciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery warto$ciowe
Wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z
nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
warto$ci nominalne;.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.
Zobowigzania finansowe w wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z tytulu
oprocentowania.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszie zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o
rachunkowosci.

Rezerwy tworzy sie¢ réwniez w momencie przeznaczenia $rodkow dochodéw wilasnych
jednostki budzetowej na dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji (Srodkoéw trwatych w
budowie).

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
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W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepuja

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowigzania dotycza w
jednostce oszacowanych skutkow toczgcego si¢ postgpowania sgdowego.

Przychody przysztych okresow to przychody, ktére wystepujg w jednostce z tytutu:
dhugoterminowych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych naleznych kar umownych oraz
kwot podwyzszajacych nalezno$ci i roszczenia objgte odpisem aktualizujgcym.

Zaangazowanie to Sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz

w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji
w danym roku,
b) wydatkoéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

b) srodkow funduszy pomocowych, a szczegdlnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku
ich wydatkowania.

2. Ustalanie wyniku finansowego
e W jednostkach budzetowych (Urzedzie Gminy)

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug
rodzajow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow 1 strat przedstawionym w
zalgczniku 8

do ,,rozporzadzenia” sktada sig:
- wynik ze sprzedazy,
- wynik z dziatalnosci operacyjnej,
- wynik z dzialalno$ci gospodarcze;,
- wynik brutto.

e W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym
roku dochodow 1 wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasajacych z
koncem roku, uyymowanych na odrebnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki
budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczeg6lnych,
okreslonych w odrebnych przepisach.
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Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwiekszenia wydatkow i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,, Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez organ stanowiacy jest, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.

2) Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb - NDS
ustalany jest wedlug przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej /
Dz. U.z 2018 . poz. 109 z p6zn. zm./

Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt, obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13
listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz.
1530), tj. z uwzglednieniem $rodkow funduszy pomocowych.
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 2. 2018
Woéjta Gminy Imielno

z dnia 30 stycznia 2018 .

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

W jednostce samorzadu terytorialnego — Organie Finansowym

W jednostce samorzadu terytorialnego prowadzone sg ksiegi rachunkowe w oparciu o:

J wykaz kont syntetycznych i analitycznych oraz zasad funkcjonowania kont dla budzetu
(Organu) okreslony w (Zalacznik nr 3a do zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont
stanowigcego zalacznik nr 1 do ,,rozporzadzenia",

W jednostkach budzetowych — Urzedzie Gminy

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o:

e wykaz kont syntetycznych i analitycznych oraz zasad funkcjonowania kont dla Urzgdu Gminy
okreslony w (Zalacznik nr 3b do zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont
stanowigcego zatacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia",

e wykaz ksigg rachunkowych dla prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych dla organu podatkowego gminy okreslony w (Zalacznik nr 3c do
zarzadzenia)

Zaktadowe plany kont zawieraja wykaz kont ksiegi gtownej i wykaz ksiag pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glowne;j.

W jednostkach budzetowych Urzedzie Gminy i Organie

e zasady rachunkowosci, ewidencji 1 rozliczania zadan finansowanych z wykorzystaniem
funduszy Unii Europejskiej w Organie i Urzedzie Gminy , okres$la (Zalacznik nr 3d do
zarzadzenia)

2. Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych w Urzedzie Gminy Wodzistaw, okresla
(Zalacznik nr 3e do zarzadzenia).

3. Opis systemu przetwarzania danych, okresla (Zalacznik nr 3f do zarzadzenia).

4. System ochrony danych w jednostce, okresla (Zalacznik nr 3g do zarzadzenia)
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Zalacznik Nr 3a

do Zarzadzenia Nr 2.2018
Wijta Gminy Imielno
z dnia 30 stycznia 2018 r.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH | ANALITYCZNYCH ORAZ ZASADY
FUNKCJONOWANIA KONT DLA BUDZETU.

l. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych dla budzetu gminy

wg jednostek
organizacyjnych

1. Konta bilansowe
Symbol konta
Analityczny,
Syntetyczny schemat konta Nazwa konta
133 Rachunek budzetu
Np.:133-01 Rachunki budzetu
133-1,5,6,7 Rachunki lokat
134-1,2,3
wg
poszcz. Kredytow w
134 bankach Kredyty bankowe
135 135-1 Rachunek srodkéw na niwygasajgce wydatki
140 140-1 Srodki pieniezne w drodze
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
222-X-Xx
wg
jednostek
organizacyjnych i
dochoddéw
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223-X-X-XX
wg jednostek
organizacyjnych
224 Rozrachunki budzetu
224-D-x-x Urzedy Skarbowe
224-xX Dochody do rozliczenia
225 225-0 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 240-1 do ... Pozostate rozrachunki
250 250-1 Naleznosci finansowe
260 wg umow Zobowigzania finansowe
260 -XXX Pozyczka WFOS- Kielce
290 290-1 Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 -X-D-XXXXX-XXXX-X
wg zrodet
finansowania i
klasyfikaciji
budzetowe;j i
901 901-Z-x Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
902-X-x
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903 903-1 Niewykonane wydatki

904 904-0 Niewygasajgce wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe
909-1do2

960 960-0 Skumulowane wyniki budzetu

961 961-0 Wynik wykonania budzetu

962 962-1 Wynik na pozostatych operacjach

968 968-0 Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 991 -XXXXX-XXXX-X Planowane dochody budzetu
992 992-XXXXX-XXXX-X Planowane wydatki budzetu
993 993-1 Rozliczenia z innymi budzetami

Il. Zasady funkcjonowania kont dla budzetu gminy

1. Konta bilansowe

Konto 133 —,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Na tym rachunku gromadzi sie dochody budzetowe realizowane przez jednostki budzetowe oraz
urzad gminy w Imielnie i bezposrednio wptywajgce na ten rachunek dochody, m. in. z tytutu subwencji
i dotacji otrzymywanych przez jednostke samorzadu terytorialnego. Z tego rachunku przekazywane sg
jednostkom budzetowym i urzedowi Gminy w Imielnie $rodki na realizacje wydatkow budzetowych.

Na koncie 133 ksieguje sie takze srodki ujmowane na wydzielonych rachunkach bankowych
prowadzonych dla srodkéw otrzymanych z budzetu Unii Europejskiej oraz $rodkéw pomocy
zagranicznej niepodlegajgcych zwrotowi.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytgcznie na podstawie dowoddéw bankowych i muszag
by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym,
ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajgce z btedu odnosi sie na konto
240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego,
zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy sSrodkéw pienieznych na rachunek budzetu,
w tym réwniez sptaty dotyczgce kredytu i pozyczek oraz wptywy kredytéw i pozyczek przelanych przez
bank na rachunek budzetu, w korespondenciji z kontem 134 i 260.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wypfaty
dokonane w ramach kredytow i pozyczek udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo
kredytowe konta 133) oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134. Lokaty wyodrebnia sie na kontach analitycznych do konta
133 wedtug poszczegdlnych umow lokat.

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu oraz $srodki
na niewygasajgce wydatki.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
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133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Typowe zapisy strony Wn 133 - ,,Rachunek budzetu”

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta

Lp.

10.

11.

12.

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

Dochody realizowane wytacznie poprzez rachunek budzetu
Udziaty we wptywach dochodéw budzetu panstwa oraz dochody

z tytutu podatkéw i optat pobieranych na rzecz jednostek samorzadu
terytorialnego przez urzedy skarbowe

Wptyw udziatéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych

Subwencja ogélna:

a / wptyw subwencji ogdlnej /z wytagczeniem subwencji oswiatowej
otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego roku/

b / wptyw subwencji oswiatowej w grudniu za styczen nastepnego roku
Dotacje celowe z budzetu pahstwa na zadania z zakresu administrac;ji
rzadowej zlecone jednostce samorzadu terytorialnego oraz inne

zadania zlecone ustawami

Dotacje celowe z budzetu panstwa na finansowanie lub
dofinansowanie zadan wtasnych jednostki samorzgdu terytorialnego:

a/ nalezne za dany rok budzetowy

b/ otrzymane w grudniu za styczeh nastepnego roku

Dotacje celowe realizowane na podstawie porozumien z organami
administracji rzgdowej lub z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego

Dotacje celowe z budzetu panstwa na usuwanie zagrozen dla
bezpieczenstwa i porzgdku publicznego

Dotacje z funduszy celowych

Srodki finansowe pochodzgce ze zrédet zagranicznych niepodlegajgce
zwrotowi oraz $rodki na wspoétfinansowanie programoéw realizowanych

ze Srodkéw zagranicznych

Whptyw $rodkéw na dofinansowanie zadah wiasnych jednostek
samorzadu terytorialnego otrzymane z innych zrodet

Odsetki od lokat terminowych oraz od srodkéw gromadzonych na
rachunku podstawowym i rachunku $rodkéw na wydatki niewygasajgce

Odsetki od pozyczek udzielonych
Dochody wiasne urzedu
Wptywy z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez urzad gminy

Wptywy pozostatych dochoddw pobieranych przez urzad gminy

224

224

901

909

901

901

909

901

901

901

901

901

901

901

901

901
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Przychody

1. Wptywy z tytutu kredytéw bankowych 134

2. Wplywy z tytutu zaciggnietych pozyczek 260

3. Wptywy z tytutu emisji papieréw warto$ciowych 260

4, Sptaty pozyczek udzielonych 250

5. Wptywy z prywatyzaciji 968

V. Operacje wewnetrzne

1. Wptyw $rodkéw na rachunek lokat terminowych / konta analityczne/ 133-analit.

2. Zwrot srodkow z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy | 133 analit.
/analityka /

3. Wptyw srodkéw na subkonto wydatkow niewygasajgcych /analityka 133 analit.
133/

4. Zwrot niewykorzystanych srodkéw z rachunku srodkéw na wydatki 133 analit.
niewygasajgce na rachunek podstawowy /analityka 133-1/

V. Inne przelewy

1. Okresowe przelewy dochodéw realizowanych przez jednostki 222
budzetowe

2. Zwroty srodkéw przekazanych na wydatki urzedu i innych jednostek 223
budzetowych

3. Btedne zapisy w wyciggach bankowych dotyczgce wptywow 240

Typowe zapisy strony Ma 133 - ,,Rachunek budzetu”
Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Przekazanie srodkéw na rachunek biezacy jednostek budzetowych i 223
urzedu na realizacje wydatkow

2. Przekazanie srodkéw na wydzielony rachunek jednostek budzetowych na | 223
realizacje zadan finansowanych z budzetu Unii Europejskiej lub ze
Srodkéw pomocy zagranicznej niepodlegajace zwrotowi.

3. Przelew srodkéw na rachunek wydatkéw niewygasajacych 135

4, Przekazanie naleznych dochodéw budzetowi panstwa, ktére wczesniej
pobraty jednostki budzetowe i urzgd gminy 224

5. Lokata srodkéw na rachunku budzetu — przekazanie srodkéw na rachunek
lokat 133

6. Wyptaty pozyczek udzielonych 250
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7. Spfata kredytéw bankowych i pozyczek 134
8. Wykup wyemitowanych papieréw wartosciowych 260

9. Zaksiegowanie wyciggu bankowego zawierajgcego btad wyptaty lub 240
wyksiegowanie wyciggu bankowego zawierajgcego btgd wptaty

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Po stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.
Po stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu
bankowego.
Na koncie tym nie ewidencjonuje sie kredytu zaciggnietego w rachunku budzetu.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajgce stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu (ij. kredyt i odsetki od kredytu)

Typowe zapisy strony Wn konta 134 - ,,Kredyty bankowe”

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Sptata kredytu bankowego zaciggnietego w ztotych 133

2. Sptata kredytu bankowego zaciggnietego w walutach obcych /wg kursu z | 133
dnia sptaty/

3. Dodatnie réznice kursowe od sptaconej kwoty kredytu w walucie obcej 962

4. Dodatnie réznice kursowe wyliczone na koniec kwartatu od kredytow 962

zaciggnietych w walutach obcych

5. Umorzenie kredytow bankowych 962

Typowe zapisy strony Ma konta 134 - ,,Kredyty bankowe”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Kredyty bankowe zaciggniete w ztotych przekazane na rachunek 133
budzetu
2. Kredyty bankowe zaciggniete w walutach obcych przekazane na 133

rachunek budzetu /wg kursu z dnia uruchomienia kredytu/

3. Kredyty bankowe uruchomione w formie realizacji zlecen pfatniczych 223
ciezar rachunku kredytowego

4. Naliczenie (przypis odsetek od kredytu 909
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Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
srodkoéw na niewygasajgce wydatki.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 - ,,Rachunki $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Wplyw srodkow pienieznych z przeznaczeniem na niewygasajgce 133
wydatki

Typowe zapisy strony Ma konta 135 - ,,Rachunki srodkéw na niewygasajace wydatki”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki 225

2. Bezposrednie opfacenie wydatkdw niewygastych zrealizowanych przez 225
urzad gminy

3. Zwrot na rachunek budzetu niewykorzystanych srodkéw przeznaczonych 133
na wydatki niewygaste, po uptywie terminu realizacji danej grupy
wydatkow

Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidenciji Srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego,

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

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastepnym

okresie sprawozdawczym.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pieniezne w drodze mogg
by¢ ewidencjonowane biezgco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty $rodkdéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma
- wptyw srodkow pienieznych w drodze na rachunek budzetu.
Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.
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Typowe zapisy strony Wn konta 140 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Lp. Tresc¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przekazane pod koniec okresu sprawozdawczego dochody zrealizowane | 224
przez urzedy skarbowe na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego

Woptaty pod koniec roku z tytutu dochoddéw wtasnych urzedu jako
2. jednostki budzetowej dokonane przez inkasentow i ptatnikdw za 222
posrednictwem poczty lub banku

Typowe zapisy strony Ma konta 140 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Wptyw $rodkéw pienieznych w drodze na bankowy rachunek budzetu w 133
roku nastepnym /wycigg bankowy z dnia wptywu/

Konto 222 —,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondenc;i
z kontem 901.

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

Ewidencje szczegdtowg do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi, z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

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

Typowe zapisy strony Wn konta 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania 901
budzetowego Rb-27S sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych
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Typowe zapisy strony Ma konta 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Okresowe przelewy na rachunek budzetu dochodéw budzetowych 133
zrealizowanych przez jednostki budzetowe

2. Whptaty pod koniec roku z tytutu dochoddéw wtasnych urzedu jako 140
jednostki budzetowej dokonane przez inkasentow i ptatnikdw za
posrednictwem poczty lub banku

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondenciji z kontem 133.

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

Ewidencje szczegotowg do konta 223 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki Srodkéw
budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Okresowe przelewy na wydatki jednostek budzetowych z rachunku 133
podstawowego budzetu i z wyodrebnionego rachunku srodkéw
pomocowych

2. Okresowe przelewy na wydatki objete planem wydatkow 133

niewygasajacych z subkonta rachunku podstawowego budzetu

Typowe zapisy strony Ma konta 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Wykonane wydatki wynikajgce ze sprawozdania jednostkowego Rb-28S | 902
jednostek budzetowych o zrealizowanych wydatkach

Wykonane wydatki wynikajgce ze sprawozdania jednostkowego Rb-27S | 902
2. urzedu o zrealizowanych wydatkach

3. Zwrot Srodkoéw niewykorzystanych na wydatki danego roku budzetowe 133
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Ko

1)
2)
3)
4)

nto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdélnosci:
rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,

rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwenciji,
rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznoéci i zobowigzan

wedtug poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug poszczegdinych budzetdw.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu

Z tytutu pozostatych rozrachunkdow.

Typowe zapisy strony Wn konta 224 - ,,Rozrachunki budzetu”

budzetowe lub urzad gminy na swoj rachunek biezgcy

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
Zrealizowane dochody na podstawie sprawozdania Rb-27 urzedéw
1. skarbowych o zrealizowanych dochodach budzetowych na rzecz Gminy 133
Imielno
Zwrot niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z 133
2. przeznaczeniem dotacji z budzetu panstwa
Przekazanie do budzetu panstwa dochodéw budzetu panstwa
3. zrealizowanych przez samorzgdowe jednostki budzetowe i urzagd gminy
(po potraceniu czesci naleznej Gminie)
Typowe zapisy strony Ma konta 224 - ,,Rozrachunki budzetu”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Wptyw na rachunek budzetu dochoddéw zrealizowanych przez urzedy 133
skarbowe na rzecz Gminy
2. Wptyw udziatéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych 133
3. Wptyw dochoddéw budzetu panstwa zrealizowanych przez jednostki 133

32




Konto 225 —,, Rozliczenie niewygasajacych wydatkéow”
Konto 225 stuzy do ewidenciji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu realizowanych przez te
jednostki niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz przelewy
Srodkéw niewykorzystanych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na realizacje
niewygasajgcych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkdéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 - ,, Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Przekazanie srodkéw na pokrycie niewygasajgcych wydatkéw 135
2. Bezposrednie optacenie wydatkéw niewygastych zrealizowanych przez 135
urzad gminy

Typowe zapisy strony Ma konta 225 - ,, Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Zwrot pobranych przez jednostki budzetowe srodkéw na wydatki 135
niewygasajgce, ktore nie zostaty wykorzystane

2. Sprawozdanie RB-28NWS urzedu gminy lub jednostki budzetowej o 904
zrealizowanych wydatkach niewygasajgcych

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjgtkiem
rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Ewidencja szczegd6towa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdblnych tytutdw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 240 -,,Pozostate rozrachunki”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Btedne obcigzenia i korekty nieprawidtowych uznan w wyciggach 133, 137, 139,138
bankowych
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Typowe zapisy strony Ma konta 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Btedne uznania i korekty nieprawidtowych obcigzen wynikajgce 133, 137, 139,138
Z wyciggow bankowych

Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci =zaliczanych do naleznosci finansowych,

a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie
Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 250 - ,,Naleznosci finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Wyptaty pozyczek udzielonych 133
2. Odsetki zwiekszajgce kwote pozyczek udzielonych 909
3. Zakup obligacji obcych 133
4, Naliczone oprocentowanie od zakupionych obligacji obcych lub dyskonto | 909

tych obligacji

Typowe zapisy strony Ma konta 250 - ,,Naleznos$ci finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Sptaty raty pozyczki udzielonej przez Gmine 133
2. Sptata naleznosci z tytutu naliczonych odsetek od udzielonej pozyczki 909
3. Wykup obligacji obcych przez emitenta 133
4, Umorzenie lub odpisanie udzielonej pozyczki (zadluzenie podstawowe) 962
5. Przeksiegowanie odsetek od udzielonych pozyczek w momencie ich 909
zaptaty lub umorzenia

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”
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Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzanh zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjgtkiem
kredytbw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych (np. obligacji)

Ewidencja na koncie obejmuje takze naliczone odsetki od zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych obligacji wtasnych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
- zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlinymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma — stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 260 - ,,Zobowiazania finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Sptata zaciggnietych pozyczek 133

2. Sptata zadtuzenia z tytutu odsetek od zaciggnietych pozyczek 909
3. Umorzenie zaciggnietych pozyczek

— umorzenia podstawowego 962

909

— naliczonych ale niezaptaconych odsetek

Wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych /wedtug wartosci

nominalnej/ 133

Typowe zapisy strony Ma konta 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Wptyw zaciggnietych pozyczek na rachunek budzetu 133
2. Naliczenie zadtuzenia z tytutu odsetek 909
3. Wptyw srodkéw na rachunek budzetu z tytutu wyemitowanych 133

instrumentéw finansowych w wartosci nominalnej i w wartosci nominalnej
pomniejszonej o dyskonto

4. Dyskonto lub naliczone odsetki (niezaptacone) od obligacji wtasnych 909

Konto 290 —,,0Odpisy aktualizujace naleznosci
Konto 290 stuzy do ewidenc;ji odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci.
Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma

— zwiekszenie wartosci odpisow.
Saldo konta oznacza wartos$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
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Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Odpisanie naleznosci objetych odpisem aktualizujgcym — naleznosc¢ 250
podstawowa
2. Odpisanie naleznosci objetych odpisem aktualizujgcym — nalezno$¢ z 250
tytutu odsetek
3. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznos¢ podstawowg 962
4, Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego nalezno$¢ z tytutu odsetek 909
Typowe zapisy strony Ma konta 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Odpis aktualizujgcy naleznosci z tytutu udzielonej pozyczki — naleznosé 962
podstawowa
2. Odpis aktualizujgcy naleznosci z tytutu udzielonej pozyczki — odsetki 909

Konto 901 —,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidenciji osiggnietych dochodéw budzetu Gminy.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesione w koncu roku sumy osiggnietych dochodow

budzetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organdw, w korespondencji z kontem 224,

3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,
4) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondenc;ji z kontem 224,

5) pochodzace ze zrddet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, w korespondencii z kontem 133,

6)

pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Na koncie 901 ksieguje sie dochody wykonane obejmujgce m.in. dochody z tytutu dotacji i subwenc;ji

otrzymane w grudniu roku poprzedniego, a dotyczgce okresu sprawozdawczego.

Ewidencja szczegdétowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych

dochodow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.
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Typowe zapisy strony Wn konta 901 - ,,Dochody budzetu”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Niewykorzystane dotacje celowe zwrécone w roku budzetowym
1. 133
Niewykorzystane dotacje celowe zwroécone w terminie do dnia 15
2. stycznia roku nastepnego 224
Inne zmniejszenia dochodoéw budzetowych realizowanych za
3. posrednictwem rachunku budzetu / n p. zwroty nadptat/ 133
Przeniesienie salda konta 901 pod datg ostatniego dnia roku
4, budzetowego 961
Typowe zapisy strony Ma konta 901 - ,,Dochody budzetu”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Sprawozdanie jednostkowe RB-27S jednostki budzetowej lub urzedu 222
gminy o zrealizowanych dochodach
2. Przypis otrzymanych udziatéw w podatku dochodowym od oséb 224
fizycznych na dochody poprzedniego miesigca
3. Wptyw subwencji ogdlnej /z wytgczeniem subwencji oswiatowej 133
otrzymanej w grudniu za styczeh nastepnego roku/
4, Wptyw dotacji celowych z budzetu panstwa naleznych za dany rok 133
5. Przypis w styczniu subwencji oswiatowej otrzymanej w grudniu
a naleznej za styczen nastepnego roku 909
6. Przypis w styczniu dotacji celowych otrzymanych w grudniu 909
a naleznych za styczen nastepnego roku
7. Wptyw dotacji z funduszy celowych i od innych jednostek samorzadu 133
terytorialnego
8. Wptyw $rodkéw na dofinansowanie zadan wiasnych i z innych zrodet 133
9. Odsetki od lokat bankowych i od $rodkéw na rachunku budzetu 133
10. Odsetki od pozyczek udzielonych 133
11. Dochody nalezne jednostce samorzadu terytorialnego na podstawie 224
odrebnych przepiséw z dochoddw zrealizowanych
w zwigzku z wykonaniem zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami
12. Zwroty niewykorzystanych dotacji przekazanych innym jednostkom 133
samorzadu terytorialnego w latach poprzednich na podstawie
porozumien
13. Niewykorzystane srodki na wydatki niewygasajgce 904
14. Przeksiegowanie okresowych sprawozdan Rb-27S przedkfadanych 222
przez jednostki budzetowe
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15. Bezposrednie wptaty na rachunek budzetu podatkowych 133
i niepodatkowych dochoddéw urzedu i dochoddw innych jednostek
budzetowych /wystgpig ksiegowania rownolegte w urzedzie lub
jednostkach budzetowych/

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem
223,
2) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondenciji z kontem 224,
3) wiasne, w korespondenciji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw
budzetowych na konto 960.
Ewidencja szczegotowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikaciji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Typowe zapisy strony Wn konta Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”
Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Okresowe sprawozdania Rb-28S jednostek budzetowych 223

Typowe zapisy strony Ma konta Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”
Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Zwroty Srodkow bezposrednio na rachunek budzetu zmniejszajgce 133
wykonanie wydatkéw w danym roku budzetowym

2. Przeniesienie salda konta 902 pod datg ostatniego dnia roku 961
budzetowego

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondenciji z kontem 904.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961

Typowe zapisy strony Wn konta 903 - ,,Niewykonane wydatki”
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Lp.

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

1. Wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji 904
w latach nastepnych
Typowe zapisy strony Ma konta 903 ,,Niewykonane wydatki”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeniesienie salda konta 903 pod datg ostatniego dnia roku 961

budzetowego

Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidenciji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1) wydatki

na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

jednostek budzetowych dokonane w ciezar

2) przeniesienie niewygasajgcych wydatkow na dochody budzetowe.

lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkéw.

planu niewygasajgcych wydatkéw,

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkow

Typowe zapisy strony Wn konta 904 - ,,Niewygasajace wydatki”

w latach nastepnych

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. Wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu wydatkow 225
niewygasajgcych tych jednostek organizacyjnych na podstawie ich
wewnetrznych sprawozdan
2. Przeniesienie kwoty srodkéw niewykorzystanych niewygasajgcych 901, 240
wydatkéw na dochody budzetowe roku sprawozdawczego
Typowe zapisy strony Ma konta 904 - ,,Niewygasajgce wydatki”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizaciji 903

Konto 909 — ,, Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidenciji rozliczen miedzyokresowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu

miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

rozliczen
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Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Typowe zapisy strony Wn konta 909 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Lp. Tres¢é operaciji Konto
przeciwstawne

1. Naliczenie (przypis) odsetek od kredytéw i pozyczek 134, 260
Przeksiegowanie subwenc;ji i dotacji otrzymanych w grudniu roku

2. ubiegtego, do rozliczenia jako dochody wykonane stycznia roku 224
sprawozdawczego

3. Spfata naleznosci z tytutu naliczonych odsetek od pozyczek 250

4, Przeksiggowanie odsetek od udzielonych pozyczek w momencie zaptaty | 250

lub umorzenia

5. Naliczenie zadtuzenia z tytulu odsetek od zaciggnietych pozyczek 260

6. Dyskonto lub naliczone odsetki (niezaptacone) od obligacji wtasnych 260
Odpis aktualizujgcy naleznosci z tytutu odsetek od udzielonych 290
pozyczek

Typowe zapisy strony Ma konta 909 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Otrzymana w grudniu subwencja oswiatowa za styczen nastepnego roku | 133

2. Otrzymane w grudniu dotacje celowe bedace dochodami wykonanymi 133
stycznia nastepnego roku

3. Przeksiegowanie odsetek od zaciggnietych kredytéw w momencie 134
zaptaty lub umorzenia

4. Przeksiegowanie odsetek od zaciggnietych pozyczek w momencie 260
zaptaty lub umorzenia

5. Zarachowane odsetki od udzielonych pozyczek 250

6. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci z tytutu odsetek 290

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikdw budzetu Gminy.

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

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

Konto 960 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 —
stan skumulowanej nadwyZzki budzetu.
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Typowe zapisy strony Wn konta 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przeksiegowanie niedoboru z wykonania budzetu za poprzedni rok 961

2. Przeksiggowanie w roku nastepnym salda Wn konta 962 ,Wynik na 962
pozostatych operacjach

Typowe zapisy strony Ma konta 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przeksiegowanie w roku nastepnym nadwyzki z wykonania budzetu za 961
rok poprzedni

2. Przeksiggowanie w roku nastepnym salda Ma konta 962 962

Konto 961 —,,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie

poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych
wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie zrédta zwiekszen i rodzaje zmniejszenh
wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczo$ci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo Ma — stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Typowe zapisy strony Wn konta 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

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

Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych wydatkéw budzetowych
2. 902
Przeniesienie na koniec roku niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
3. do realizacji w latach nastepnych 903
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Typowe zapisy strony Ma konta 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania 960
budzetu za poprzedni rok, deficytu budzetu z poprzedniego roku

2. Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych dochodéw budzetowych 901

Konto 962 — ,,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajgcych na skumulowany
wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegodlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto
960.

Typowe zapisy strony Wn konta 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Umorzenie udzielonych pozyczek 250
2. Przeksiegowanie, pod datg przyjecia sprawozdania z wykonania 960
budzetu za rok poprzedni, zrealizowanych w poprzednim roku
przychodow finansowych / lub dodatniego wyniku finansowego /

Typowe zapisy strony Ma konta 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Zaksiegowanie przychodow finansowych z tytutu umorzenia otrzymanej | 134, 260
pozyczki, kredytu — zobowigzanie podstawowe

2. Przeksiegowanie w nastepnym roku salda Ma konta 962

Konto 968 — ,,Prywatyzacja”
Konto stuzy do ewidencji przychoddw i rozchodéw dotyczgcych prywatyzacii.
Na stronie Wn ujmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma —
przychody z tytutu prywatyzacji.
Ewidencje szczegdtowg do konta 968 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji i tytutdw
prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajgce stan srodkow z prywatyzaciji.
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Typowe zapisy strony Wn konta 968 - ,,Prywatyzacja”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Przeksiegowanie rozchodowanych na wydatki budzetowe srodkow 962, 133
Z prywatyzacji na przychody finansowe

Typowe zapisy strony Ma konta 968 - ,,Prywatyzacja”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Wptyw $rodkdéw z prywatyzacji 133

1. Konta pozabilansowe

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetowe”
Konto 991 stuzy do ewidenciji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwiekszajgce planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Whn konta 991.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetowe”
Konto 992 stuzy do ewidenciji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu

zwiekszajgce planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajgce plan wydatkéw budzetu
lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Ma konta 992.

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczehA z innymi budzetami w ciggu roku,

ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowigzarn wobec innych
budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznosci
otrzymane od innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.
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Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma ko konta 993 —
stan zobowigzan.
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Zalacznik nr 3b

do Zarzadzenia Nr 2. 2018
Wojta Gminy Imielno

z dnia 30 stycznia 2018 r.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH ORAZ ZASADY
FUNKCJONOWANIA KONT DLA URZEDU GMINY.

l. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych dla Urzedu Gminy

1. KONTA BILANSOWE

ZESPOt _"0" MAJATEK TRWALY
Symbol konta

Syntetyczny Analityczny Nazwa konta

011 011-x Srodki trwate

013 013-x Pozostale srodki trwate

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 020-x Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

071 071-x prawnych

072 072-x Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wart.niem. i praw.

073 073-x Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080 080-xx Srodki trwate w budowie (inwestycije)

ZESPOt _"1" __SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE
Symbol konta
Syntetyczny Analityczny Nazwa konta
130-X-xXxxX
130 Rachunek biezacy jednostki
135 135-x Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
135-x R-k Zaktadowego Fund. Swiadczen Socjalnych
139-x
139-X-x
139 lub 139-X-xxx |Inne rachunki bankowe
139-X-XXxXXX | sumy depozytowe
141 141-x Srodki pieniezne w drodze
ZESPOt "2" ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA

Symbol konta

Nazwa konta

Syntetyczny Analityczny
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201 — X-XXXX
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
2271-X-XXXXX-
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222

Rozliczenie dochodéw budzetowych

222-X-XXXXX
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223-X-XXXXX
Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu
224 srodkéw europejskich
224 -X-XX-X-
XXXXX-XXXX-X | wg jednostek otrzymujacych dotacje
225-x
225 Rozrachunki z budzetami
225 001 podatek dochodowy, PIT
225 002 Podatek .VAT
226 226-X Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
229-X-X-XXXXX- rozrachunki ZUS
231 231-x-X-xxxxx- | Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 —X-x
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 240-xx-X-xxxxx- | Pozostale rozrachunki
Potrgcenia z wynagrodzen
W instytuciji i zleceniobiorcéw
depozyty
245 Wplywy do wyjasnienia
290 290-x Odpisy aktualizujgce naleznosci

ZESPOt "3" MATERIALtY | TOWARY

Symbol konta

Nazwa konta

Syntetyczny Analityczny
300 300-x Rozliczenie zakupu
310 310 -x Materiaty

ZESPOt. "4" KOSZTY WG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

Symbol konta

Syntetyczny Analityczny Nazwa konta
400 400-X-xxxxx- | Amortyzacja
401 401-XXXXXXX Zuzycie materialéw i energii
402 402- XXXXXX Ustugi obce
403 403 —XXXXXX Podatki i optaty
404 404 — xxxxxx | Wynagrodzenia
405 405 —XXXXXX Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 409 — xxxxxx | Pozostate koszty rodzajowe
ZESPOt "7" PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY
Symbol konta
Syntetyczny Analityczny Nazwa konta
720 720 -XXXXXX Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 750-Xx Przychody finansowe
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751 751- x Koszty finansowe
760 760-x Pozostale przychody operacyjne
761 761-X Pozostale koszty operacyjne
ZESPOt "8" FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY
Symbol konta
Syntetyczny Analityczny Nazwa konta
800 800-x Fundusz jednostki
Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow
810 810-x europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
820 820 — x Rozliczenie wyniku finansowego
851 Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych
855 855-x Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 860-X Wynik finansowy

2. KONTA POZABILANSOWE

Symbol konta
Syntetyczny Analityczny Nazwa konta
980 980-X-XXXXX-XXXX-X Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 981-x Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku

998 998-X-XXXXX-XXXX-XX biezacego

999- X-XXXXX-XXXX-XX lub Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
999 przysztych lat

Skréty zawarte w symbolach kont analitycznych oznaczaja:

X- oznaczenia literowe
X- 0znaczenia cyfrowe

Il. Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy

1. Konta bilansowe

Zespot O — MAJATEK TRWALY

Konta zespoiu O

Na stronie Wn ewidencjonuje sie:

- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu lub z zakonczenia
srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) oraz otrzymanych w trwaty zarzad Ilub
nieodptatne uzywanie od Skarbu Panstwa, a takze z tytutu darowizny lub spadku;

- ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne;

- zwiekszenie wartosci poczatkowej o naktady poniesione na modernizacje istniejgcych

wiasnych srodkéw trwatych;

- zwiekszenie wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych dokonywane z tytutu zarzgdzonej

aktualizacji wyceny. ;
Na stronie Ma ujmuje sie:
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- rozchod srodkéw trwatych w zwigzku z ich likwidacjg (w wyniku zuzycia lub zniszczenia), sprzedazg
lub przekazaniem nieodptatnym;

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

- zwrot dostawcom wadliwych srodkéw trwatych (na podstawie umowy gwarancyjnej lub reklamacji);

Zwiekszenie stanu srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania: z budowy, do
dostawcéw lub od innych jednostek przekazujgcych. Ujawnione nadwyzki Srodkéw trwatych
wprowadza sie do ksigg pod datg ich zinwentaryzowania.
Zakupiony srodek trwaty zaréwno nowy jak i uzywany wprowadza sie do ewidencji na koncie 011 w
tak zwanej ,rozszerzonej’ cenie nabycia, ktéra obejmuje”:

— cene zakupu nalezng sprzedajgcemu pomniejszong o ewentualne rabaty, upusty i inne
zmniejszenia

— clo, podatek akcyzowy oraz inne opfaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe,
podatek od czynno$ci cywilno-prawnych zwigzanych z ich nabyciem préb i inne czynnosci
poprzedzajgce oddanie obiektu do uzywania, w tym montaz instalacji i uruchomienia
programéw oraz systemow komputerowych i inne);

— obcigzajgcy zakup podatek VAT (ujety w fakturze) w czesci niepodlegajgcej zwrotowi;

— odsetki za zwiloke w zaptacie zobowigzan, prowizje i réznice kursowe od zobowigzan i
przedptat dotyczgcych srodkow trwatych w budowie (inwestycji) do czasu ich zakoiczenia.

srodki trwate przejete po zakohczeniu robot inwestycyjnych wycenia sie po koszcie wytworzenia, to
jest w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztow.

srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sie w warto$ci wynikajgcej z posiadanych
dokumentow, a gdy ich brak — na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajgc ich wartos¢ godziwg i
ewentualne dotychczasowe zuzycie.

Otrzymane nieodpfatnie srodki trwate od Skarbu Panstwa wprowadza sie w wartosci okreslonej w
decyzji wtasciwego organu o przekazaniu.

srodki trwate otrzymane od innych podmiotéw gospodarczych lub oséb fizycznych z tytutu darowizny,
spadku lub w inny nieodptatny sposdb wycenia sie w wartosci rynkowej z dnia nabycia, chyba ze
umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te wartos¢ w nizszej wysokosci.

Zmniejszenie Srodkéw trwatych nastepuje pod datg postawienia ich w stan likwidacji , ujawnienia
niedoboru albo szkody, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania.

Podstawg ksiegowania przychodu srodkéw trwatych sg przede wszystkim takie dokumenty jak: faktura
VAT Ilub rachunek (w przypadku srodkéw trwatych niewymagajacych montazu), protokdt odbioru
obiektu powstatego w procesie budowy lub montazu, protokotu zdawczo-odbiorczy wraz z decyzjg
organu dotyczgcg oddania w trwaty zarzad lub nieodptatnego przekazania, zestawienie rdznic
inwentaryzacyjnych oraz akta darowizny lub spadku.

Dowodami rozchodu srodkow trwatych sg protokoty postawienia w stan likwidacji, protokoty zdawczo —
odbiorcze, protokoty szkod, zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoboru) lub
pokwitowanie odbioru kupujgcego.

Dowody przychodu i rozchodu takich srodkéw trwatych jak: budynki, budowle, maszyny i srodki
transportu powinny zawiera¢ dodatkowe dane np. date produkcji, date budowy, numer fabryczny,
dane techniczne charakteryzujgce dany srodek trwaty oraz specyfikacje jego czesci sktadowych. Jesli
dokument potwierdzajgcy zakup gotowego Srodka trwatego zawiera wszystkie potrzebne dane, nie
jest konieczne wystawienie dodatkowego dokumentu na wzorze OT, ale na dowodzie dostawy musi
by¢ potwierdzenie przyjecia do uzywania ze wskazaniem daty i miejsca uzytkowania oraz
stwierdzenie, ze jest on w stanie kompletnym i zdatnym do uzytku.

Protokét postawienia w stan likwidacji jest podstawg do rozchodu zuzytych srodkéw trwatych.

1. Aby rzeczowy majgtek trwaty mogt by¢ zaliczany do srodkow trwatych musi spetni¢ nastepujgce
warunki:
v ma stanowi¢ wtasnos$¢ a jezeli nie jest wlasnoscig to jednostka musi mie¢ prawo jego
amortyzowania,
v jest kompletny i zdatny do uzytkowania o wartosci poczatkowej i ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla 0séb prawnych ,
v' przewidywany okres uzytkowania (ekonomicznej uzytecznosci powinien byé¢ diuzszy niz 1
rok,

48



v' jest przeznaczony do uzytkowania na wiasne potrzeby lub do oddania w uzywanie na

warunkach umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.
Rozrdznia sie trzy kategorie srodkéw trwatych:

v" kontrolowane przez jednostke i wykorzystywane na potrzeby jednostki-podlegajgce
amortyzaciji,

v" nieruchomosci-zakupione lub nabyte w celu osiggniecia korzy$ci ekonomicznych w
okresie dtuzszym niz 1 rok te cze$¢ majgtku zalicza sie do inwestycji dtugoterminowych
(nie bedg podlegaty amortyzaciji,

v' obiekty przekazane w leasing finansowy- w ksiegach rachunkowych-naleznosci
diugoterminowe nie podlegajace amortyzaciji.

2. Zuzywanie sie srodkow trwatych powoduje utrate wartosci inwentarzowej tych srodkéw.
Proces ten ewidencjonowany jest jako:

amortyzacja - tj. zaliczenie utraconej wartosci srodkéw trwatych do kosztéw,

umorzenie - tj. korekta wartosci poczgtkowej (ksiegowy odpis).
Amortyzacje rozpoczyna sie nastepnego miesigca po miesigcu przyjecia do uzywania do konca
tego miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia $rodka trwatego z jego
wartoscig poczatkowg lub w ktérym postawiono obiekt w stan likwidacji, sprzedazy, uznano za
trwale nieczynny lub stwierdzono jego brak.
Odpisow jw. przy srodkach trwatych nalezy dokonywaé raz w roku. Odpis jednorazowy catej
wartosci poczgtkowej w momencie przyjecia do uzywania zastosowa¢ w przypadku pozostatych
Srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci materialnych i prawnych o niskiej wartosci
poczatkowej.
Nie amortyzuje sie gruntéw.

3. Wartosci niematerialne i prawne to:
a. programy komputerowe,
b. inne pozycje, ktére do konca 2001 r. byty zaewidencjonowane na koncie 020.
W zakresie wartosci niematerialnych i prawnych rozroznia sie:
a) koszty zakorniczonych prac rozwojowych,
b) programy komputerowe,
¢) zaliczki na wartosci niematerialne i prawne.
S3 to nabyte aktywa trwale w postaci praw majagtkowych. Te prawa majgtkowe nadajg sie do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym niz 1 rok.
Przeznaczone do uzytkowania na wtasne potrzeby jednostki a w szczegdlnosci;
» autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
» prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz

zdobnictwa,
» know-now (kto$ ma pomyst - inny pienigdze)
Wartoéci niematerialne i prawne powyzej wartosci ustalonej w przepisach 0 podatku

dochodowym dla oséb prawnych amortyzuje sie w czasie, natomiast ponizej wartosci

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych amortyzuje sie w 100
% w momencie zakupu.

4. Finansowy majatek trwaty obejmuje:

a) aktywa pieniezne,

b) instrumenty kapitatowe, wyemitowane przez inne jednostki,

c) wynikajgce z kontraktu prawo do otrzymania aktywoéw pienieznych lub prawo do wymiany
instrumentéw finansowych z inng jednostkg na korzystnych warunkach.

Zatem aktywa pieniezne sg to aktywa w formie krajowych $rodkéw ptatniczych, walut obcych
i dewiz.

Do aktywow pienieznych zaliczamy te aktywa, ktoére sg ptatne lub wymagalne w ciggu 3 miesiecy
od dnia ich otrzymania wystawienia, nabycia lub zatozenia.

Instrumenty kapitatowe natomiast to kontrakty, z ktérych wynika prawo do majatku jednostki
pozostatego po zaspokojeniu lub zabezpieczeniu wszystkich wierzycieli.

Konto 011 — ,,Srodki trwate”
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Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktdére sg umarzane w czasie wedtug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku od oséb prawnych. Nie podlegajg ujeciu na koncie

011 srodki trwate podlegajgce ewidencji na kontach 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjgtkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie
071.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
1. ustalenie wartosci poczatkowej poszczegoélnych obiektow srodkéw trwatych,
2. ustalenie wartosci poszczegdlnych grup srodkéw trwatych a wiec:

- gruntow (grupa 0);

— budynkoéw i lokali (grupa 1)

— obiektow inzynierii lgdowej i wodnej (grupa 2)

— kottéw i maszyn energetycznych (grupa 3)

— maszyn, urzadzen i aparatow ogoélnego zastosowania (grupa 4)

— maszyn, urzadzen i aparatéow specjalistycznych (grupa 5)

— urzgdzen technicznych ( grupa 6)

— $rodkéw transportu (grupa 7)

— narzedzi, przyrzgddéw, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8)
3. ustalenie komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie poszczegolne srodki trwate lub oséb
odpowiedzialnych za ich stan,

4. obliczeni amortyzacji i umorzenia poszczegdinych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa do konta 011 jest prowadzona w ponizszych formach dokumentaciji

ksiegowe;j:

- ksiegach inwentarzowych srodkdw trwatych,

- tabelach amortyzacyjnych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 011 — ,Srodki trwate”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przyjecie do eksploatacji srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku:
- zakupu gotowych srodkéw trwatych nie wymagajgcych montazu (w 080,240
cenie nabycia)
- nabycia gruntow 240
- zakohczonej inwestycji rozliczanej we wtasnym zakresie 080
- zakonczenie inwestycji przejetej od inwestora zastepczego 240
- otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji wlasciwego organu
(w dotychczasowej wartosci poczgtkowej)
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
- warto$¢ nieumorzona 800
- nieodptatnego otrzymania z tytutu darowizny 800
- ujawnienia nadwyzek (w wartosci godziwej) 800
- otrzymania w wyniku zamiany w okresie gwarancji srodka 240
niesprawnego na srodek sprawny 240
Wartosc¢ ulepszenia w obcych srodkach trwatych
2.
Zwiekszenie wartosci poczgtkowej srodkow trwatych w wyniku urzedowej 080
aktualizacji wyceny
3 . . » . , 800
Zwiekszenie wartosci poczgtkowej posiadanego srodka trwatego o koszty
4. ulepszenia
. . . . 080
Nabycie prawa wieczystego uzytkowania gruntu
5.
Zamiana nieruchomosci gruntowych: 240 130
6. — wprowadzenie do ewidencji nowej nieruchomosci oraz ’
wyksiegowanie nieruchomosci przekazywanej (do wysokosci
nizszej wartosci nieruchomosci zamienianych) 011
— nadwyzka wartosci nieruchomosci otrzymanej nad warto$cig
nieruchomosci oddanej:
a) bez przekazywania doptaty
b) doptata z tytutu nadwyzki warto$ci nieruchomosci otrzymane;j 760
240, 130
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Typowe zapisy strony Ma konta 011 —,,Srodki trwate”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Wycofanie $rodkéw trwatych z eksploatacji z tytutu:
- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego
(wartos¢ poczgtkowa)

a. warto$é dotychczasowego umorzenia, 071
b. warto$¢ nieumorzona 800
- zwrotu dostawcy w okresie gwarancji na podstawie faktury korygujgcej
- sprzedazy (pod datg wydania kupujgcemu) 240
a. wartos¢ dotychczasowego umorzenia
b. wartos¢ nieumorzona ggé
Zmniejszenie wartosci poczgtkowej srodka trwatego na skutek czesciowej
2. likwidacji (wartos¢ dotyczaca likwidowanej czesci
a . dotychczasowe umorzenia 071
b. wartos¢ nieumorzona 800
3 Nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych (na podstawie decyzji
' wiasciwego organu i pokwitowania odbioru na dowodzie PT)
a. dotychczasowe umorzenie 071
b. warto$é¢ nieumorzona
- : . . 800
4. Obnizenie wartosci poczgtkowej srodka trwatego na skutek rzgdowej
aktualizacji wyceny 800
5. Rozchaéd niedoborow
a. wartos¢ netto (nieumorzona) 240
b. dotychczasowe umorzenie 071
Rozchod wartosci ulepszen w obcych srodkach trwatych, ktére po
6. wygasnieciu umowy sg zwracane:
- dotychczasowe umorzenie 071
- wartos¢ nieumorzona 800
7. Oddanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie podmiotowi 800
zewnetrznemu
8. Zamiana nieruchomosci gruntowych:
— wprowadzenie do ewidencji nowej nieruchomosci oraz 011

wyksiegowanie nieruchomosci przekazywanej (do wysokosci
nizszej wartosci nieruchomosci zamienianych)

— nadwyzka warto$ci nieruchomosci przekazanej nad wartoscig 800
nieruchomosci otrzymane;j:

Konto 013 — ,,Pozostate srodki trwate”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczagtkowej pozostatych
Srodkéw trwatych, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalno$ci podstawowej jednostki lub
dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania. Na koncie 013 nie podlegajg ujeciu $rodki trwate ujmowane na kontach 011,
014.

Na koncie 013 ujmuje sie pozostate srodki trwate w uzywaniu:
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1. bez wzgledu na warto$¢ poczatkowg jesli stanowia:
- odziez i umundurowanie (o okresie uzywania dtuzszym niz rok)
- meble i dywany,

2. o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych, dla tych srodkéw trwatych, od ktérych odpisy amortyzacyjne
sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania ich do

uzywania.

Na koncie 013 ewidencjonuje sie stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci tych sposréd
pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, ktére na podstawie decyzji wéjta gminy podlegajg

ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j.

Na koncie 013 nie ewidencjonuje sie wydanych do uzytkowania pozostatych srodkow trwatych, ktére
na podstawie decyzji wéjta gminy podlegajg wytlgcznie ewidenciji ilosciowej. Wytgczeniu z ewidencji
ksiegowej ilosciowo-wartosciowej podlegajg srodki, ktére sg objete szczegdtowsa, ilosciowg ewidencjg
imienng (np. wydane do uzytkowania narzedzia, odziez itp.) lub takie, ktdrych kontrola ilosciowa

wystarcza dla zabezpieczenia majgtku, a takze drobne przedmioty traktowane jako materiaty.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia

ujmowanego na koncie 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajdujg

sie srodki trwate

Ewidencja szczegdétowa do konta 013 jest prowadzona w ksiegach inwentarzowych pozostatych

srodkow trwatych.

Typowe zapisy strony Wn konta 013 — ,,Pozostate $rodki trwate”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych:
- bezposrednio z zakupu do uzytkowania 201, 300
- z inwestycji (pierwsze wyposazenie) 080

2. Ujawnione nadwyzZzKki 240

3. Otrzymanie nieodptatnie uzywanych srodkéw

a. od jednostek i samorzadowych zaktadéw budzetowych na | 072
podstawie decyzji wlasciwego organu

b. darowizny od innych jednostek i oséb 760
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Typowe zapisy strony Ma konta 013 —,,Pozostate srodki trwate”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. Rozchdd pozostatych srodkéw trwatych na skutek:
- zuzycia lub sprzedazy 072
- niedoborow i szkod 240
2. Nieodptatne przekazanie srodkéw uzywanych 072
3. Rozchdd pozostatych srodkéw trwatych w zwigzku z wytaczeniem ich z | 072

ewidenciji iloéciowo-warto$ciowej

zatozycielski

Konto 015 —,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego przez organ

lub nadzorujgcy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym

lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej. Ewidencje szczegétowg do konta 015 stanowig bilanse

wraz zatgcznikami zlikwidowanych jednostek organizacyjnych.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn,

ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego

przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajgcej z bilansu tego

przedsiebiorstwa lub jednostki, bedgcego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujgcego a

nieprzekazanego spoétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wtasne potrzeby,

albo tez zagospodarowanego w inny sposaéb.

Typowe zapisy strony Wn konta 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przejecie  przez organ  zatozycielski mienia  zlikwidowanego | 855
przedsiebiorstwa panstwowego Ilub komunalnego wzglednie innej
podlegtej jednostki wedtug wartosci wynikajgcej z bilansu likwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki

2. Zwiekszenie wartosci mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa o
nadwyzke wartosci wynikajgcej z umowy ponad wartos¢ bilansowg mienia | 855
przekazanego spoétce do odptatnego korzystania

3. Przyjecia przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy mienia zwréconego
przez spotke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej jednostce | 855

organizacyjnej, ktére zostaje przyjete na stan sktadnikéw majgtkowych
tego organu
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Typowe zapisy strony Ma konta 015 — ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Rozchdd mienia pozostajgcego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub | 855
innej jednostce organizacyjnej z tytutu:
a. przekazania spofce jako udziatlu w wartosci wynikajgcej z umowy
ze spotka
b. sprzedazy w cenie ewidencyjnej
C. przekazanego nieodptatnie innym jednostkom na podstawie
decyzji wtasciwego organu
d. przejetej na whasne cele urzedu obstugujgcego organ zatozycielski

Zmniejszenie wartosci mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa o réznice 855
miedzy wyceng mienia przekazanego spofce a jego wartoscig bilansowg
3. 855
Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ zatozycielski lub
nadzorujgcy

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ warto$¢ stanu przychodu i rozchodu warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Wartos$ci niematerialne i prawne ujmuje si¢ na koncie 020 w cenie nabycia.

W jednostce budzetowej -Urzedzie Gminy na koncie 020 wystepuja w szczego6lnosci
nabywane do gospodarczego wykorzystania:

- licencje na programy komputerowe,

- autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.

Konto 020 obcigza si¢ wartoSciami niematerialnymi i1 prawnymi nabytymi lub
otrzymanymi nieodptatnie, a uznaje z tytutu sprzedazy lub przekazania nieodptatnego oraz z
tytulu odpisania warto$ci niematerialnych 1 prawnych, do ktorych prawa jednostki wygasty
lub ktdre staty si¢ nieprzydatne. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nie
wyzszej niz 3.500 zt., ktore podlegaja jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyjecia do
uzywania sg wylaczone z ewidencji ilosciowo-warto§ciowej na koncie 020, a objete tylko
ewidencjg iloSciowa 1 wtedy ich wartos¢ ksigguje si¢ w koszty na podstawie dowodu zakupu
lub otrzymania bezptatnego.

- Umorzenie i planowa amortyzacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych, naliczane
stopniowo wedlug stawek ustalonych przez kierownika jednostki ksieguje si¢ na koncie Ma
071 w korespondencji z Wn 400, natomiast umorzenie naliczane jednorazowo ksigguje si¢
odpowiednio na Wn 401 Ma 071. Dodatkowo wycen¢ biezaca wartos$ci niematerialnych i
prawnych objetych amortyzacja roztozona w czasie zmniejszaja odpisy aktualizujace z tytutu
trwatej utraty wartosci ewidencjonowane takze na koncie 071.

- Do konta 020 nalezy prowadzi¢ szczegotowa ewidencj¢ poszczegdlnych sktadnikow
warto$ci niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach do
ustalenia umorzenia podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych (na koncie 071)
oraz umorzenia pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 072), a takze
wedhug ich tytutéw i 0s6b odpowiedzialnych za ich stan.
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- Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa bedacych
na stanie wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 020 — ,Wartos$ci niematerialne i prawne”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 201, 240

2. Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne:
- umarzane stopniowo
a. od innych jednostek i zaktadéw budzetowych na podstawie decyzji
administracyjnej
e warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
e warto$é nieumorzona 800
b. z tytutu daréw (wg wyceny w wartosci rynkowej (godziwej ) na dzien

otrzymania) 800
c. umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania:
v' od jednostek i zaktadéw budzetowych
e nowe (nieumorzone) 760
e uzywane 072
v"od innych jednostek i oséb prawnych (dary) w wartosci rynkowej
(godziwej) na dzien otrzymania 760
3. 080

Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z
zakonczeniem inwestycji

Typowe zapisy strony Ma konta 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1 Rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa
wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne lub sprzedane:
a. podstawowych umarzanych stopniowo,
e warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
o warto$¢ nieumorzona 800
b. pozostatych umorzonych w 100 % 072

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Na koncie 030 ewidencjonuje sie diugoterminowe aktywa finansowe niestanowigce inwestyciji.
Na koncie 030 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

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

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegolnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.
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Ewidencje szczegétowg do konta 030 prowadzi

finansowych.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wnhn,

finansowych.

sie wediug tytutdéw dtugoterminowych aktywow

ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow

Typowe zapisy strony Wn konta 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Zakup diugoterminowych papieréw wartosciowych za srodki pieniezne 130
2. Warto$¢ nominalna udziatéw objetych za:
a. srodki pieniezne 130
b. wkiady niepieniezne w postaci mienia ze zlikwidowanych | 800
jednostek (warto$¢ ujmowana na koncie 015 po wycenie)
3. Podwyzszenie wartosci udziatéw (akcji) w wyniku przeznaczenia | 750
kapitalu zapasowego lub rezerwowego na kapitat udziatowy lub
akcyjny jednostki, w ktérej dana jednostka posiada udziaty (akcje)
4. Kapitalizowane odsetki od obligaciji 750
Typowe zapisy strony Ma konta 030 — ,,Dtugoterminowe aktywa finansowe”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Rozchdd sprzedanych akcji i udziatdbw w cenie zakupu/nabycia bez | 751
dokonanych uprzednio odpiséw z tytutu utraty wartosci (wartos¢ w cenie
sprzedazy ksieguje sie Wn 130, 240 Ma 750)
2. Rozchod sprzedanych akcji i udziatdbw w cenie zakupu/nabycia, dla
ktérych dokonano wczesniej odpisu z tytutu utraty wartosci:
- wyksiegowanie dokonanego odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci, 073
- rozchdd inwestycji w warto$ci netto. 751
3. Rozchdd obligacji wykupionych przez emitenta lub sprzedanych (wartosé 751
ewidencyjna z uwzglednieniem naliczonych odsetek) wptyw Wn 130 Ma
750
4. Przekwalifikowanie obligacji z dlugoterminowych aktywéw finansowych do 140
krétkoterminowych
5. Odpisanie  dlugoterminowych aktywéw  finansowych, ktore
catkowicie utracity warto$¢:
- wyksiggowanie aktywow nieobjetych odpisami | 751
aktualizacyjnymi
073

— odpisanie aktywOow objetych odpisami aktualizacyjnymi

Konto 071 - ,Umorzenie srodkow trwatlych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”
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Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej podstawowych $rodkéw trwatych
i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu ich umorzenia wedtug stawek
amortyzacyjnych.
Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci

poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegétowag do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont

011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlna ewidencje szczegdtowa.

Ewidencja szczegotowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach amortyzacyjnych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza umorzenie ewidencjonowanych na koncie 011
wartosci srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedtug
stawek ustalonych na podstawie przepisow.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowg srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie
011 i tych wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020, ktére sg umarzane stopniowo.

Typowe zapisy strony Wn konta 071 — ,Umorzenie sSrodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych wycofanych z eksploatacji w wyniku:
- postawienia w stan likwidacji na wskutek zniszczenia i zuzycia 011
- rozchodowania wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych 020
stopniowo
-z tytulu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania:
. . 011
e Srodkdw trwatych 020
e wartosci niematerialnych i prawnych
-z tytutu rozchodowania niedoboréw: 011
e Srodkéw trwatych 020
e wartosci niematerialnych i prawnych
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Typowe zapisy strony Ma konta 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Naliczenie za okres umorzenie s$rodkéw trwatych oraz wartosci | 400
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo

2. Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od
innej jednostki :
- $rodkéw trwatych, 011
- wartosci niematerialnych i prawnych 020
3.

Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci 800
poczatkowej podstawowych  $rodkéw  trwatych podlegajgcych
stopniowemu umarzaniu

Amortyzacja (umorzenie) nieplanowane z tytutu trwatej utarty wartosci 761

Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”
Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich
do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondenciji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci

poczatkowej sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Na koncie 072 ksieguje sie umorzenie:

- odziezy i umundurowania (o okresie uzywania powyzej roku),

- mebli i dywanow,

- pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych,
dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodéw w 100% ich
wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

Celowe jest wyodrebnienie umorzenia pozostatych: srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i

prawnych.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania
ich do uzywania.

Typowe zapisy strony Wn konta 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”

59




Lp.

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych rozchodowanych z
tytutu:

- likwidacji, sprzedazy 013, 020

- nieodptatnego przekazania 013, 020

- niedoboru lub szkody 240
013,020

- wytaczenia z ewidencji ksiegowej ilosciowo-wartosciowe.

Typowe zapisy strony Ma konta 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”

Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Umorzenie naliczone od nowych, wydanych do uzywania pozostatych
Srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych 401

2. Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych otrzymanych jako pierwsze | 401
wyposazenie howego obiektu sfinansowanego ze srodkéw na inwestycje

3. Odpisy umorzeniowe naliczone od przyjetych do uzywania daréw i | 401
ujawnionych nadwyzek oraz otrzymanych w ramach centralnego
zaopatrzenia pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

4, Umorzenie dotychczasowe pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci | 013, 020
niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji
administracyjnej od innych jednostek

Konto 073 —,,Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe”

Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe,

Ewidencje szczegdtowag do konta 073 prowadzi sie wedtug tytutdw odpiséw dtugoterminowych
aktywow finansowych.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe
aktywa finansowe.
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Typowe zapisy strony Wn konta 073 — ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa

finansowe”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1 Przywrdcenie utraconej wczesniej wartosci dtugoterminowych aktywoéw 750
' finansowych;
2 Korekty ceny nabycia (zakupu) dlugoterminowych aktywow finansowych o 030
' uprzednio dokonany odpis z tytutu trwatej utraty wartosci, w przypadku ich
sprzedazy lub innej formy zmiany wtasnosci;
3. Korekty ceny nabycia (zakupu) dtugoterminowych aktywow finansowych
o dokonany uprzednio odpis z tytutu trwatej utraty wartosci, w przypadku | 030
ich przekwalifikowania do krétkoterminowych aktywéw finansowych.
Typowe zapisy strony Ma konta 073 — ,,Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa
finansowe”
Lp. Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

1. Zwigkszenia odpiséw aktualizujagcych dlugoterminowe aktywa | 751
finansowe.

Konto 080 — ,,Srodki trwate w budowie ( inwestycije )”
Stuzy do ewidencji srodkoéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych kosztéw na uzyskane

efekty.

Do srodkéw trwatych w budowie zalicza sie koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz
wiasnych nowych srodkéw trwatych lub poniesienie w zwigzku z ulepszeniem juz istniejgcych
wiasnych srodkéw trwatych , a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obcych srodkéw trwatych w celu
dostosowania ich do potrzeb jednostki.

W urzedzie gminy na koncie 080 ewidencjonuje sie ogdt kosztéw poniesionych na realizowang
budowe $rodkéw trwatych na majgce powstaé nowe srodki trwate lub zwiekszajgce wartos¢ juz
istniejgcych $srodkéw trwatych oraz nowe pozostate srodki trwate, bedace pierwszym wyposazeniem
nowych obiektow, a takze wartosci niematerialne i prawne, ktére sfinansowane ze s$rodkéw na
inwestycje.

Na koncie 080 mozna ksiegowac¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupu gotowych
srodkow trwatych.

Nie wykazuje si e jako srodkéw trwatych w budowie, lecz zalicza do $rodkéw trwatych (z dniem
nabycia prawa wiasnosci) wartosci nabytego na wilasne potrzeby gruntu lub prawa wieczystego
uzytkowania gruntu takze i wtedy gdy jeszcze trwa wznoszenie na tym gruncie budynkéw i budowli,
poniewaz grunt stanowi samodzielny obiekt.
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Koszty srodkow trwatych w budowie (inwestycji) obejmujg warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich
rzeczowych skfadnikow zuzytych do wytworzenia oraz wykonanych robét i ustug obcych, wartosé
Swiadczen witasnych, wartos¢ swiadczeh nieodptatnych oraz inne koszty dajgce sie zaliczy¢ do
wartoéci poczgtkowej wytworzonych podmiotow aktywow trwatych, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug dotyczgcy inwestycji rozpoczetych,

- naliczone za czas trwania inwestycji roznice kursowe od zaciggnietych przez inwestora
zobowigzan z tytutu zakupu lub budowy srodkéw trwatych oraz prowizje i odsetki w tym takze z tytutu
zwtoki w zaptacie,

- optaty (np. notarialne, sgdowe) naliczone do czasu oddania srodka trwatego do uzytku przed
zakonczeniem procesu budowy,

- odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang
budowsa.

Do kosztow wytworzenia podstawowych s$rodkéw trwatych, a wiec do kosztéw inwestycji, nie
zalicza sie kosztow ogdlnego zarzadu jednostki, kosztow przetargdw, ogtoszeh i innych wystepujacych
przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z inwestycjami oraz koszty utrzymania budéw przej$ciowo
wstrzymanych.

W urzedzie gminy do inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci koszty:

- dokumentacji projektowej inwestycji,

- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

- przygotowania terenu pod budowe w tym takze koszty likwidacji nieruchomosci nie
gruntowych istniejgcych na terenie a nieprzydatnych (np. rozbiérki)

- nabycia gruntéw i innych sktadnikédw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty wnoszenia
budynkéw i budowli, wigcznie z ich sprzgtaniem poprzedzajgcym oddanie do uzywania,

- optaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy;

- ulepszenia wiasnych, juz istniejacych podstawowych srodkéw trwatych;

-  zakupu Srodkow trwatych;

- transportu, zatadunku i wytadunku oraz montaz;

- nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy;

- ubezpieczen majgtkowych srodkéw trwatych w budowie;

- nabycia wartosci niematerialnych i prawnych;

- niepodlegajgcego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towardw i ustug dotyczacego inwestycj;

- claiinnych optat zwigzanych z nabyciem srodkoéw trwatych;

- inne koszty zwigzane bezposrednio z inwestycja.

Konto 080 moze wykazywac saldo Whn, ktore oznacza koszty niezakonczonych srodkéw trwatych w
budowie (inwestycji).
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Typowe zapisy strony Wn konta 080 — ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacjg | 240
inwestycji wykonane przez zewnetrznych kontrahentéw (tacznie z
niepodlegajgcym odliczeniu VAT)

2. Zakup od innych jednostek Srodkéw trwatych w budowie lub obiektéw
wymagajgcych ulepszenia 240

3. Nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych w budowie 800

4. Réwnowartos¢  pierwotnie  odpisanej a nastepnie wykorzystanej | 800
dokumentacji projektowej inwestycji

5. Réwnowarto$s¢ nieodptatnych  Swiadczeh na rzecz realizowanych | 800
inwestycji (np. czynéw spotecznych)

6. Zakup maszyn i urzgdzen wymagajgcych montazu lub stanowigcych | 240
pierwsze wyposazenie budowanych obiektow

7. Optaty za nabyte grunty lub z tytutu uzywania gruntéw w okresie budowy | 225,240
oraz z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe oraz sgdowe i notarialne

8. Wynagrodzenia o0séb fizycznych zatrudnionych doraznie do prac | 231
zwigzanych z inwestycjg

9. Wyptacone odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek | 130, 139,240
gospodarczych zwigzanych z wykonywang budowg (np. za zasadzenie
wieloletnie, za utracone plony, za dostarczone obiekty zastepcze itp.)

10. Koszty likwidacji budynkéw oraz obiektéw inzynierii lgdowej i wodnej na | 240, 700
terenie przeznaczonym pod nowg zabudowe

11. Cto i inne optaty zwigzane z nabyciem sktadnikéw lub praw zwigzanych z | 225, 240

inwestycjami
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Typowe zapisy strony Ma konta 080 — ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przyjecie do uzywania srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i | 011, 013, 020
prawnych uzyskanych w wyniku budowy $rodka trwatego

2. Rozliczenie kosztow ulepszenia wtasnych srodkow trwatych 011

3. Rozliczenie kosztow ulepszenia obcych obiektow 011

4. Nieodptatne przekazanie srodkow trwatych w budowie 800

5. Niedobory i szkody w rzeczowych skladnikach s$rodkéw trwatych w | 240
budowie

6. Rozliczenie budowy srodka trwatego (inwestycji)bez efektéw majgtkowych | 800

7. Wyksiegowanie kosztdw poniesionych na sprzedane S$rodki trwate w
budowie 800

8. Odpisy aktualizujgce koszty budowy srodka trwatego 761

9. Odpisanie kosztow inwestycji nie podjetej (np. nie wykorzystanej | 800
dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechanej

Zespét 1 — SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE

- Konta zespoiu 1 —stuzg do ewidenc;ji:

o krétkoterminowych papieréw warto$ciowych;

o krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach bankowych;
o udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych;

o innych krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany aktywow pienieznych.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”
Stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki

budzetowej z tytutu wydatkéw i dochoddéw budzetowych, objetych planem finansowym jednostki
budzetowe;j.

Bankowe rachunki biezgce Urzedu Gminy prowadzone sg wyodrebnieniem rachunku dochodéw —
130D /dochody budzetu gminy/ , 130A/obroty na rachunku bankowym/, 130P/dochody z podatkéw i
opfat/ i rachunku wydatkow 130W.

Zapisy na koncie 130D w korespondencji z wiasciwymi dla operacji kontami sg wtérnymi zapisami
operacji ujetych w wyciggu do konta 133 budzetu gminy dokonywanymi na podstawie polecenia
ksiegowania. Wycigg rachunku biezgcego budzetu pozostaje w ksiegach Urzedu. Saldo konta 130W
w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiegowaniu na konto 800 ( na koniec
roku obrachunkowego)

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochoddw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z

rachunku biezgcego budzetu. Saldo konta 130W w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega
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okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w

zakresie dochodéw — na strone Wn konta 800.

Ewidencja analityczna

dochodéw i wydatkow budzetowych jest prowadzona wedtug podziatek

klasyfikacji dochodéw i wydatkéw zgodnie z obowigzujgcym rozporzgdzeniem Ministra Finanséow w

sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodoéw i rozchodéw oraz zrodet

pochodzacych ze $rodkéw zagranicznych.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku z czym musi

zachodzi¢ petna zgodnos$c¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapisdw,

zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Typowe zapisy strony Wn konta 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Wydatki
1. Wptywy $rodkow budzetowych z budzetu samorzgdu terytorialnego | 223
przeznaczonych na wydatki jednostki
2. Sumy zwrocone na rachunek wydatkow budzetowych w roku ich | 810
dokonania:
-z innych rachunkow bankowych jednostek, 135, 139
-z sum pienieznych w drodze 141
- przelewem od dtuznikéw z tytutu zwrotu wydatkow:
e dotyczacych naleznosci na kontach rozrachunkow 201, 225, 229,
231, 234, 240
. dotycgacych zmniejszenia uprzednio zaksiegowanych 401-405 i 409
3 kosztéw
: Wptywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewlasciwe obcigzenia 240
bankowe ’
Zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku 224,810
4 Dochody
' Woptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych: 141
- z sum pienieznych w drodze 135 139
- z innych rachunkéw bankowych jednostki 221’
- z tytutu naleznosci przypisanych 700’ 750. 760
- z tytutu naleznosci nieprzypisanych ’ ’
5 Wptywy z tytutu oprocentowania srodkéw na rachunku biezgcym jednostek 750
' budzetowych
6 Réwnowarto$¢ dochodéw budzetowych urzeddéw jednostek samorzadu ggé 700, 750,

terytorialnego, ktére wptacone zostaty bezposrednio na konto budzetu j.s.t.
— zapis wtorny na podstawie polecenia ksiegowania
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Typowe zapisy strony Ma konta 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
WydatKi
1. Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wiasnej
dziatalnosci w formie:
- gotéwki pobranej za posrednictwem innego banku 141,
- przelewéw =z tytulu zaptaty zobowigzan ujetych na kontach | 201, 225, 229,
rozrachunkowych 231, 234, 240
- przelewow z tytutu optaty za dostawy i ustugi zaliczonych bezposrednio 403, 409, 080
w ciezar kosztow
- wyptaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia 139
- przelewoéw rownowartosci odpiséw na zakfadowy fundusz $wiadczen
socjalnych i refundacji wydatkéw dotyczgcych dziatalno$ci jednostki
- zaptaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztéw sgdowych: 240. 761
e obcigzajgcych pozostate koszty operacyjne 234’ 240
obcigzajgce pracownikow lub inne osoby 201’ 225 229
- zaptaty odsetek za zwloke w zaptacie zobowigzan 240. 751 '
2 Przekazanie dotacji budzetowych 224
3. Omytkowe obcigzenia bankowe 240
4. Optaty za ustugi bankowe pobrane przez banki 403
5. Z_vvroty niewykorzystanych érodk()vs_/ budzetowych na wydatki na rachunek | 553
biezacy budzetu samorzadu terytorialnego
6. Przelew srodkéw budzetowych dla dysponentdw nizszego stopnia 223
Dochody _ 221, 700, 750,
7. Zwrot nadptat w dochodach budzetowych 760
8. Okresowe przelewy zrealizowanych dochodow budzetowych | 595
odprowadzanych na rachunek biezgcy budzetu samorzadu terytorialnego
9. Odprowadzenie VAT ujetego w fakturach dotyczacych przychodéw | oog
wptaconych na dochody budzetowe
10. Okresowe przeksiegowanie rownowartosci dochodow budzetowych | ggg
urzedu gminy ktére wptynety bezposrednio na rachunek budzetu a na
koncie 130 byly ujete jako zapis wtérny
11. 225

Odprowadzenie VAT ujetego w fakturach dotyczacych przychoddéw
wptaconych na dochody budzetowe

Konto 135 - ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Swiadczen socjalnych i innych funduszy ktérymi dysponuje jednostka.

Ewidencja analityczna musi umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.

Stuzy do ewidencji sSrodkoéw specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci zaktadowego funduszu

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.
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Typowe zapisy strony Wn konta 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”

Lp. | Tresé operaciji Konto
przeciwstawne

1. Woplata réwnowartosci odpiséw na wiasny zaktadowy fundusz swiadczen | 240, 851
socjalnych

2. Wptywy naleznosci za swiadczenia dziatalnosci finansowanej z funduszy
specjalnego przeznaczenia:
- przypisanych, 234, 240
- nieprzypisanych. 851,

3.

Przypisane odsetki od $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
znajdujgcych sie na rachunkach bankowych (jesli nie podlegajg 851
odprowadzeniu na dochody budzetowe)

4. Przelewy z tytutu zwrotu zaliczek i pozyczek wraz z naleznymi odsetkami 234, 240
ujetymi jako naleznosci

S. Obcigzenia z tytutu btedoéw i omytek bankowych oraz ich korekty 240

6. Wptywy odsetek za zwioke w zaptacie naleznosci funduszy specjalnego
przeznaczenia 240
- przypisanych 851,

- nieprzypisanych

Typowe zapisy strony Ma konta 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”

Lp. Tres¢ operacji K_onto
przeciwstawne
1. Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i ustug 201, 231, 234,
2. Przelewy zobowigzan wobec budzetéw ;gg
3. Przelew zobowigzan wobec ZUS 229
4. Obcigzenia bankowe z tytutu optat za ustugi bankowe 240
5. Btedy w wyciggach bankowych i ich sprostowania 240

Konto 139 — ,,lnne rachunki bankowe”
Stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych, wydzielonych na innych rachunkach

bankowych niz rachunki biezgce oraz specjalnego przeznaczenia. W szczegdélnosci na koncie tym
prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych czekéw potwierdzonych,
sum depozytowych, sum na zlecenie.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dowoddéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnosé zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscig jednostki a

ksiegowoscig banku.
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na innych rachunkach bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych znajdujgcych sie

Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Whpilata na rachunek bankowy z tytutu sum depozytowych, kaucji | 240,
gwarancyjnych, wadium i zabezpieczenia pienieznego

2. Wplywy na rachunek pomocniczy réwnowartosci wstrzymanych kaucji | 240
gwarancyjnych przy zaptacie za ustugi remontowo-budowlane wykonane
dla jednostek budzetowych

3. Whptata na pomocniczy rachunek bankowy jednostek budzetowych sum | 240
depozytowych, z tytutu kaucji, wadiéw i zabezpieczenia pienieznego

4, Wplyw srodkéw na zadania zlecone 240

5. Btedy w wyciggach bankowych i ich sprostowania 240

6. Odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie stanowigcych wiasnosé | 240
0s0b fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych

7. Odsetki naliczone przez bank od sum depozytowych i sum na zlecenie | 225
przekazanych przez panstwowe jednostki budzetowe

8. Dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych 240
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Typowe zapisy strony Ma konta 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Pokrycie  zobowigzan  wykupionych rozrachunkowym czekiem | 201, 231, 240
potwierdzonym lub przelewem

2. Przelewy z tytutu zaptaty zobowigzah pokrywanych z sum na zlecenie, z | 201, 225, 229,
wstrzymanych kauciji 240

3. Przelew z tytutu zwrotu kaucji, wadidw, sum zabezpieczenia i innych sum | 231, 240
depozytowych

4, Zwrot niewykorzystanych srodkéw na zadania zlecone 240

5. Btedy w wyciggach bankowych i ich sprostowania 240

6. Obcigzenie bankowe z tytutu kosztoéw prowadzenia rachunkow i optat za | 240
operacje dotyczace obcych sum

7. Woptata na dochody budzetowe z tytutu wygasniecia prawa wiasciciela do | 240
depozytu

8. wptata na dochody wadiéw i kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania | 240
umowy w zwigzku z niewywigzaniem sie oferenta, wykonawcy z warunkéw
przetargu, umowy

9. Przekwalifikowanie wadium w postepowaniu o zamdwienie publiczne na | 139
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy u wykonawcy, ktory wygrat
przetarg

10. Dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych 240

Konto 140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”
Stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych w postaci papieréw wartosciowych

nabytych w celu odsprzedazy i innych srodkéw pienieznych. ktérych wartos¢ wyrazona jest zaréwno w
walucie polskiej, jak i w walucie obce;j.

Ewidencja szczegétowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszczegolnych krétkoterminowych aktywéw finansowych w postaci papierow warto$ciowych i
innych srodkéw pienieznych;

- wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych z podziatem na poszczegdlne waluty obce;

- wartosci krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych powierzonych
poszczegblnym osobom za nie odpowiedzialnym.

wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papieréow
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Typowe zapisy strony Wn konta 140 — ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Zakup obcych papieréw wartosciowych przeznaczonych do obrotu (w | 135
cenie nabycia)

2. Czeki obce otrzymane na pokrycie: 201, 221, 234,
- naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw, 240

- naleznosci z tytutu przychodéw nieujetych na kontach rozrachunkow
700, 730, 750,

760, 851

Typowe zapisy strony Ma konta 140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Warto$¢ sprzedanych krétkoterminowych papierow wartosciowych ( w | 751
wartosci ewidencyjnej na dzien sprzedazy)

2. Wykup weksli przez diuznika lub bank 130, 135, 139

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze miedzy kontami w roznych bankach. Na koncie
141 mozna ewidencjonowaé wszystkie przeptywy s$rodkow pienieznych albo tylko na przetomie
okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma
zmniejszenia ich stanow.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Przelewy  $rodkéw  miedzy rachunkami  bankowymi jednostki | 130, 135, 139
prowadzonymi w réznych bankach

Typowe zapisy strony Ma konta 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Wptywy Srodkéw pienieznych w drodze na rachunki bankowe 130, 135, 139
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Zespdét 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

- Konta zespoftu 2 - stuzg do ewidenciji krajowych i zagranicznych rozrachunkow i roszczen.

Stuzg takze do ewidenciji rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw,

szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami

spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢é wyodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen

oraz stanu naleznosci, rozliczen i roszczeh spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow
oraz jesli dotyczg rozliczeh w walutach obcych - wg poszczegdlnych walut.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw, robét i ustug, kaucji
gwarancyjnych a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych wedtug poszczegdélnych

kontrahentow.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddw

budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a

uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ wydzielenia
naleznoéci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentéw za wskazaniem podziatek klasyfikaciji
budzetowej a ponadto powinna umozliwi¢ ustalenie naleznosci i zobowigzan w podziale wymaganym
w sprawozdaniu bilansowym oraz w sprawozdaniach budzetowych i innych.

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

zobowigzanh.
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Typowe zapisy strony Wn konta 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Objete fakturg VAT kwoty zaliczek na poczet przysztych dostaw i ustug. 840, 225
2. Zaakceptowane przez dtuznikéw naleznosci od dostawcéw z tytutu kar i | 760
odszkodowan umownych zwigzanych z dostawami.
3. Naliczone naleznosci od odbiorcéw z tytutu wymagalnych odsetek za | 750
zwtoke w zaptacie
4. Faktura korygujgca zmniejszajgca kwote zobowigzania wobec dostawcy | 013, 300, 310,
(np. z tytutu uznanej reklamacji, korekty btedu, udzielenia rabatu czy | 401, 402, 409,
bonifikaty) 851
5. Zmniejszenie uprzednio naliczonego VAT do odliczenia 225
6. Zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi 130, 135, 139
7. Odpisanie zobowigzan (przedawnionych i umorzonych):
- dziatalnosci eksploatacyjnej:
e ztytulu odsetek, 750,
ez pozostatych tytutdw 760
- z dzialalnosci finansowanej z funduszy celowych, ggé
- z dziafalnosci inwestycyjnej (Srodkéw trwatych w budowie) w okresie
8. realizacji zadania. 201

Kompensata naleznos$ci z zobowigzaniami.
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— warto$¢ w cenie sprzedazy na podstawie faktur korygujgcych
— VAT naliczony od sprzedazy

Typowe zapisy strony Ma konta 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. Zobowigzania wynikajgce z faktur VAT lub rachunkéw z tytutu dostaw
robét i ustug:
- warto$¢ w cenie zakupu i niepodlegajacy odliczeniu VAT dotyczacy:
o dziatalnosci eksploatacyjnej 013, 300, 310,
401-409
e sum na zlecenie 240
e dziafalnosci finansowanej z ZFSS i funduszy celowych géi 300, 310,
- wartos¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajgcego odliczeniu 225, 300
2. Zobowigzania wobec dostawcéw z tytulu wymagalnych odsetek i kar
umownych:
- dziatalnosci eksploatacyjne
al kar 761,
b/ odsetki za zwtoke w zaptacie 751
- dziatalnosci inwestycyjnej do czasu zakonczenia zadania ggg
- dziatalnosci finansowej z funduszy specjalnych
3. Woptaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcéw na rachunki bankowe 130, 135
290
4 Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych, na
' ktére: 761
- nie dokonano odpisu ktualizujgcego, 851’
e dziatalnosci eksploatacyjnej 200
e dziatalnosci finansowanej z ZFSS i funduszy celowych
- dokonano odpis aktualizujgcy
Uznano reklamacje ziozone przez odbiorcéw i korekty zmniejszajace | 851
5. nalezno$ci z tytutu sprzedazy: 225

Stuzy do ewidencji

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych,

ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy. Ujmuje sie tu naleznosci z tytutu podatkow i

optat pobieranych we witasnym zakresie. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec

okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Na koncie 221 nie ujmuje sie naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego.

Ewidencje szczegbtowg do konta 221 prowadzi sie wedtug:

dtuznikow;

podziatek klasyfikacji budzetowej.
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Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochoddéw

budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzanh jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Typowe zapisy strony Wn konta 221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Naleznosci jednostek budzetowych:
- za sprzedane $rodki trwate, materiaty oraz wartosci niematerialne i | 760
prawne i $rodki trwate
-z tytulu podatkéw i niepodatkowych dochodéw budzetowych 720
-z tytulu odsetek przypisanych za zwloke w zaptacie naleznosci, ujetych 750
na tym koncie, 260
- ztytutu kar i grzywien
5 Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim roku 294
3 Przypisanie do zwrotu w latach nastepnych dotacji uprzednio rozliczonej w 720
' organie dotujgcym
4 Przekazanie wadium z przetargu na nabycie nieruchomosci z rachunku 139
pomochiczego na rachunek biezagcy na poczet ceny nabycia
nieruchomosci
Typowe zapisy strony Ma konta 221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Woptata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych do banku | 130
2. Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznoéci dotyczacych | 720
dochodéw budzetowych
3. Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytutu nieterminowego | 720
zwrotu nadptat podatku
4, Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz nieistotnych:
- objetych odpisem aktualizujgcym 290
- nieobjetym odpisem aktualizujgcym 751, 761
Zaptata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na 011, 013, 020,
S. rzecz jednostki 310
Przeniesienie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na naleznosci 226
6. dtugoterminowe
Wptyw odsetek z rachunku sum depozytowych na rachunek biezgcy jako
7. dochodoéw budzetowych 130
8. Wptyw na rachunek biezgcy wadium z przetargu na nabycie 130

nieruchomosci z rachunku pomocniczego na poczet ceny nabycia
nieruchomosci

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochoddéw przez jednostki budzetowe dochoddéw
budzetowych.
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Na stronie Wn ksieguje sie w korespondenciji z kontem 130 przelewy uprzednio zrealizowanych przez
jednostke dochoddéw budzetowych, ktore przekazuje sie w okreslonych terminach na rachunek
bankowy organu.

Na stronie Ma ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe Ilub roczne przeniesienia
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdan budzetowych o
dochodach

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ale jeszcze nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu gminy.

Typowe zapisy strony Wn konta 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przelew pobranych przez jednostke dochodéw budzetowych na rachunek | 130
budzetu gminy

Typowe zapisy strony Ma konta 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania | 800
budzetowego sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach
wspoifinansowania programéw i projektow ze srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn ujmuje sie okresowe przelewy srodkéw budzetowych dla dysponentéw nizszego
stopnia na:
- pokrycie ich wydatkow budzetowych oraz z wydatkbw w ramach wspoéifinansowania
programéw i projektéw realizowanych ze Srodkéw europejskich w korespondencji z kontem
130.
- przeniesienie na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan budzetowych
zrealizowanych w ciggu okresu wydatkéw budzetowych
- zwroty na rachunek budzetu gminy niewykorzystanych do konca roku srodkéw budzetowych,
otrzymanych na wszystkie wydatki.
Na stronie Ma ksieguje sie okresowe wptywy Srodkdéw pienieznych otrzymanych z budzetu gminy na
pokrycie wydatkéw budzetowych.
Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych z
budzetu gminy oraz srodkdéw przeznaczonych na pokrycie wydatkéw jednostki budzetowej, lecz
niewykorzystanych i niezwrdconych do korca okresu.
Saldo konta 223 ulega likwidacji w wyniku ksiegowania przelewu dokonanego z tytutu zwrotu do
budzetu gminy niewykorzystanych srodkéw na wydatki budZzetowe minionego roku.
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Typowe zapisy strony Ma konta 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Okresowe przelewy s$rodkow pienieznych dla dysponentéw nizszego | 130
stopnia na pokrycie wydatkéw budzetowych.

2. Zwrot do budzetu gminy niewykorzystanych do kohca roku srodkéw na | 130
wydatki.
3. Okresowe lub roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan | 800

budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych.

Typowe zapisy strony Ma konta 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Wptywy Srodkoéw budzetowych otrzymanych przez jednostki budzetowe z | 130
budzetu gminy.

Konto 224 - , Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu
srodkéw europejskich”
Stuzy do ewidencji przekazanych przez organ dotacji budzetowych i ich rozliczenia.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na
stronie Ma warto$¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i rozliczone zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
dotacji przekazanych poszczegélnym jednostkom z jednoczesnym wyodrebnieniem poszczegdinych
celéw, na jakie dotacje byty przekazane.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Przypisane do zwrotu dotacje w roku nastepnym zaliczane sg przez organ dotujgcy do
dochodéw budzetowych, ktére ewidencjonuje sie na koncie 221.
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Typowe zapisy strony Wn konta 224 — ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przelew przyznanych dotacji budzetowych 130

Typowe zapisy strony Ma konta 224 — ,,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Uznanie dotacji za wykorzystane i rozliczone 810
2. Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130
3. Przekwalifikowanie na poczet roku nastepnego dotacji niewykorzystanych | 221

lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem do zwrotu do budzetu
gminy w styczniu roku nastepnego

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzgdéw terytorialnych z
tytutu zwrotu dotacji otrzymanych w poprzednich latach oraz zobowigzan podatkowych wiasnych i
wynikajacych z funkcji ptatnika potrgcen na podatek dochodowy od os6b fizycznych, a takze z tytutu
cet i optat.

W urzedzie gminy konto to stuzy takze do rozrachunkéw z urzedem skarbowym z tytutu VAT oraz
do rozliczen VAT naliczonego i naleznego.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wptaty do budzetu z tytuty roznych podatkéw i opfat,

- naleznosci od budzetu z tytutu funkcji ptatnika podatku dochodowego od oséb fizycznych

- VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczania z urzedem skarbowym

- zmniejszenie VAT naleznego (na podstawie faktur korygujgcych)

Na stornie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

- obowigzania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkéw, optat ptaconych przez jednostke lub
potrgcanych przez jednostke jako ptatnika,

- nalezny podatek od towardw i ustug naliczony w wystawionych fakturach zaréwno zewnetrznych,
jak i wewnetrznych jako zobowigzania wobec urzedu skarbowego

- zobowigzania z tytutu zaliczek na podatki pobrane przez jednostke w imieniu budzetu.

Zwrot naliczonego VAT w ciggu tego samego roku budzetowego jest traktowany jako zmniejszenie
wydatkow budzetowych do kategorii netto, natomiast zwrot w nastepnym roku jest zaliczany do
dochodéw budzetowych

Faktury VAT wystawione przez urzgd gminy powinny zawierac¢ jej dane oraz dane i NIP Gminy.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzah wobec budzetow.
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Zwrot podatku VAT zrealizowany w tym samym roku budzetowym powoduje obnizenie wydatkéw
budzetowych o kwote zwréconego podatku VAT. Niezwrécone naleznosci z tytutu podatku VAT do
koncz roku z urzedu skarbowego bedg zrealizowane w roku nastepnym jako dochody budzetu.

Ewidencje i rozliczenia naleznego podatku VAT prowadzi sie na podstawie faktur, ale nie wedtug
daty wystawienia faktury tylko daty powstania obowigzku podatkowego za wyjatkiem:

- otrzymania catosci lub czesci zaptaty m. in. z tytulu wydania towaréw przez komitenta
komisantowi na podstawie umowy komisu, przeniesienia z nakazu organu wifadzy publicznej lub
podmiotu dziatajgcego w imieniu takiego organu wtasnosci towaréw w zamian za odszkodowanie,
dokonywanej w trybie egzekucji dostawy towaréw, swiadczenia na podstawie odrebnych przepiséw,
na zlecenie sgdow powszechnych, administracyjnych, wojskowych lub prokuratury ustug zwigzanych z
postepowaniem sgdowym lub przygotowawczym;

- otrzymania catosci lub czesci dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym charakterze (w
odniesieniu do otrzymanej kwoty);

- wystawienia faktury z tytutu dostaw energii cieplnej oraz $wiadczenia ustug najmu i dzierzawy,
statej obstugi prawne;.

Jednostka budzetowa bedaca podatnikiem podatku od towardéw i ustug moze przy zakupie
niektoérych towarow wystepowaé w roli podatnika naleznego podatku VAT, gdy transakcja zakupu
podlega odwrotnemu obcigzeniu podatkiem VAT.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przelewy z tytutu innych zobowigzan wobec budzetéow finansowanych ze
srodkow:
- budzetowych 130
- funduszy celowych 135
- sum na zlecenie 139
2. Naleznosci od budzetéw z tytutu nadptat podatkéw uprzednio naliczonych:
- dotyczgce kosztow dziatalnosci eksploatacyjnej 403
- dotyczgce kosztow dziatalnosci finansowej i ZFSS 851
- wptaconych w imieniu pracownika podatku dochodowego od o0sdb 231
fizycznych
3. VAT naliczony w fakturach i fakturach korygujgcych dostawcéw 201, 240, 300
4. Przekazanie z rachunku dochodéw VAT naleznego na rachunek urzedu 130
skarbowego
5. VAT naliczony z tytutu wykorzystania zakupionych towaréw do dziatalnosci 225
opodatkowanej VAT w wyniku rozliczenia odwrotnego obcigzenia
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Typowe zapisy strony Ma konta 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Naliczony i potrgcony na listach ptac podatek dochodowy od oséb | 231
fizycznych oraz ubezpieczenia zdrowotne
2. Wptywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem (zwrot nadptat) 130, 135
3. VAT nalezny od sprzedazy wynikajgcy z wystawionych faktur i rachunkéw | 101, 201, 221
korygujgcych
4, VAT nalezny od otrzymanych zaliczek, zadatkéw i przedptat na podstawie
wystawionych faktur 201
5. Faktury korygujace VAT zmniejszajgce sumy podatku naliczonego przy | 201, 240
zakupach dotyczacych dziatalnosci objetej VAT
6. Zwrot bezposredni podatku naliczonego z urzedu skarbowego 130
7. Przeksiegowanie VAT naliczonego, w czesci niepodlegajgcej zwrotowi lub | 011, 013, 020,
odliczeniu VAT naleznego budzetowi 080, 403, 851
8. Odwrotne obcigzenie naleznym podatkiem VAT w cze$ci:
- podlegajacej rozliczeniu jako podatek naliczony 225
- niepodlagajgcy odliczeniu jako podatek naliczony 011,080, 310,
401
9. Przeksiegowanie VAT rozliczonego podlegajgcego potrgceniu z VAT

naleznego

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci budzetowych lub dlugoterminowych rozliczen z

budzetem.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci ditugoterminowe naleznosci ewidencjonowane w

korespondencji z kontem 840 oraz przeniesieni naleznosci krotkoterminowych z konta 221 na

dtugoterminowe.

krétkoterminowych.

wskazaniem okresOw wymagalnosci.

tytutu dochoddéw budzetowych jednostek budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegodlnosci przeniesione naleznosci dtugoterminowych do

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug dtuznikéw, od ktérych te naleznosci przystugujg, ze

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wskazuje wartos¢ dtugoterminowych naleznosci z
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Typowe zapisy strony Wn konta 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

krétkoterminowych (np. raty wymagalne w danym roku)

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych latach 840
Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do diugoterminowych (np. w | 221
zwigzku z przesunieciem terminu pfatnosci)
Typowe zapisy strony Ma konta 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. Przeksiggowanie wymagalnej w danym roku naleznosci do | 221

Konto 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdélnosci z

ZUS z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy i PaAstwowy

Fundusz Rehabilitacji Oséb niepetnosprawnych.

Ewidencje szczegétowg do konta 229 prowadzi sie wedtug:

poszczegolnych tytutow;
podmiotow, z ktdrymi dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci publicznoprawnych, a

saldo Ma — stan zobowigzan publicznoprawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Przelewy sktadek ZUS, Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz | 130, 135, 139
Pracy oraz PFRON

2. Wyptata zasitkébw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach | 231
wynagrodzen

3. Wyptaty Swiadczen ZUS nieobjetych listg wynagrodzen 130, 135

4, Naliczone naleznosci z tytutu inkasa sktadek 760

5. Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760, 851
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Typowe zapisy strony Ma konta 229 — ,,Pozostale rozrachunki publiczno-prawne”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Naliczone skfadki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych i na Fundusz Pracy oraz PFRON od wynagrodzen
-z dziatalnosci operacyjnej 405
- dziatalnosci finansowanej z ZFSS gié
- pokrywanych z sum na zlecenie
2 Sktadki na Fundusz Ubezpieczeh Spotecznych ptacone przez pracownika, 231
ktére sg potrgcane z wynagrodzen '
3. Otrzymane przelewy z ZUS 2z tytulu zwrotu przewyzki wyptaconych 130. 135
Swiadczen ponad skfadki na FUS i FP oraz zwroty sktadek '
4 Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych 761,851

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu

wyptat pienieznych iswiadczeh rzeczowych, zaliczanych na mocy odrebnych przepiséw do
wynagrodzen wynikajgcych z umowy o prace, przelewu wynagrodzen, wyptat z tytutu zaliczek na
poczet wynagrodzen, wyptat zasitkbw pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach
wynagrodzen, potrgcen wynagrodzen obcigzajgcych pracownika. Na koncie tym ewidencjonowane sg
réwniez, ujimowane na listach ptac, Swiadczenia niezaliczane do wynagrodzen, np. r6zne ekwiwalenty.
Ewidencje szczegdtowg do konta 231 prowadzi sie w podziale na:

- wynagrodzenia z pracownikami,

- wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia i o dzieto.
Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Typowe zapisy strony Wn konta 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

dziatalnosci ZFSS

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Wyptata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzeh, zasitkéw | 130, 135, 139
chorobowych i innych pokrywanych ze $rodkow ZUS, ekwiwalentu
pienieznego za deputaty , ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy
roboczej, nagréd z zaktadowego funduszu nagréd ujetych na listach ptac
przelewem na konta pracownikow
2. Potrgcenia dokonane na listach ptac z tytutu :
- podatku dochodowego od osob fizycznych, 225,
- skfadek na FUS ptaconych przez pracownikéw z wtasnych srodkéw 229,
- sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 528
- skiadek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo- ’
pozyczkowej oraz potrgcen z tytutu alimentéow i innych zobowigzan
okreslonych przepisami 234
- nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw 851
- opfat za swiadczenia dziatalnosci socjalnej
201, 300
Przekazane $wiadczenia rzeczowe, zaliczane do wynagrodzen
Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu wynagrodzen dotyczgcych
- dziatalno$ci operacyjnej 760
- dziatalnosci ZF$S 851
Obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen:
- dziatalnosci operacyjnej ggi
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Typowe zapisy strony Ma konta 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajgce:
- koszty dziatalno$ci operacyjne;j, 404
- koszty inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) 080
- stra}ty zawinione dziatalnosci operacyjnej ;gi
- ZFSS
2. . - . L 229
Naliczone zasitki, ktére pokrywa ZUS, wyptacone na podstawie listy
wynagrodzen
3 Naliczenie kosztéw z tytutlu Swiadczen rzeczowych naleznych
pracownikom 404
- z dzialalnosci operacyjnej 851
- dziatalnosci ZFSS
4.
Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych: 761
-z dziatalnosci operacyjne;j 851
- dziatalnosci ZFSS
S. Przeksiegowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen 240
6. 401

Wartos$¢ naleznego pracownikowi umundurowania

Konto 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z wszelkich innych

tytutdw niz wynagrodzenia, tj. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznosci

od pracownikéw z tytutlu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych, naleznoéci z tytutu

pozyczek z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, nalezno$ci i roszczenh od pracownikéw

z tytutu niedoboréw i szkdd, zaptaconych zobowigzan wobec pracownikéw, rozliczonych zaliczek

i zwrotéw Srodkow pienieznych, wptywdw naleznosci od pracownikow.

Do konta 234 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng imienng dla poszczegdlnych pracownikéw, ze

wskazaniem tytutdw rozrachunkéw i podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza sume sald naleznosci, a saldo Ma

wykazuje sume zobowigzan wynikajacych z kont imiennych poszczegdlnych pracownikow.
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Typowe zapisy strony Wn konta 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata zobowigzan wobec
pracownika z rachunku bankowego 130, 135, 139
2. Naleznosci z tytutu:
- $wiadczen odptatnych dziatalnosci ZFSS 851
- wplaty pozyczek z ZFSS égi
- naliczonych odsetek od pozyczek mieszkaniowych (wymagalnych)
3. Naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd 240
4. Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760
-z dzialalnosci operacyjnej 851
- dziatalnosci ZFSS
5.
Naleznosci z tytutu roszczen spornych zasgdzonych na rzecz jednostki: 240
- roszczenia podstawowe
- zasagdzone nalezno$ci dodatkowe: 760
ez tytutu kosztéw postepowania sgdowego 750
e 2z tytutu odsetek
Typowe zapisy strony Ma konta 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wkasnych srodkow:
- koszty:
2. e Kkoszty dziatalnosci operacyjnej, 401-409
e koszty inwestycji (srodkéw trwatych w budowie) 080
e dziatalnosci finansowanej przez inne jednostki (sum na 240
Zlecenie)
ZF$S ggé
Naliczony przy zakupach VAT podlegajgcy rozliczeniu
3 Woptaty sum nie wykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od pracownikow 130, 135. 139
' z pozostatych tytutéw na rachunki bankowe ’ '
4. Nalezno$ci od pracownikéw potrgcone na liscie wynagrodzen 231
5 Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej
wartosci:
. o o 761
- dziatalnosci operacyjnej 851
- ZFSS
6. 240
Skierowanie roszczen do sgdu
7.
Odpisanie naleznosci, na ktére uprzednio ksiegowano odpis aktualizujacy | 290

naleznosci w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztow
finansowych

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”
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Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zaréwno krajowe jak i zagraniczne nalezno$ci i

roszczenia oraz zobowigzania nieobj¢te ewidencjg na kontach 201-234, a takze do rozliczenia
niedoborow i szkdd.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,

roszczen i rozliczeh z poszczegolnych tytutdw.

Ewidencje szczego6towg do konta 240 prowadzi sie wedtug

poszczegoblnych rozrachunkow;
roszczen
rozliczen

zakresow dziatalnosci, z ktérymi sg zwigzane , z jednoczesnym wskazaniem podziatek klasyfikaciji
budzetowej.

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

zobowigzanh.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Lp.

Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Faktury VAT lub rachunki za dostawy i ustugi finansowane z
wtasnych i obcych $rodkéw na inwestycje oraz sum na zlecenie lub
sum depozytowych

Wynagrodzenia obcigzajgce sumy na zlecenie

Sktadki na FUS i FP naliczane od wynagrodzen wyptacanych z sum
na zlecenie (w czesci obowigzujgcej zleceniodawce)

Zwrot  niewykorzystanych sum na zlecenie, Kkaucji, sum
zabezpieczenia oraz wyptata sum depozytowych

Obcigzenie wtascicieli kaucji i kwot zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy kosztami zaptaconymi przez jednostke, ale
pokrywanymi z tych kwot.

Udzielone pozyczki mieszkaniowe z ZFSS osobom niebedgcym
pracownikami (emerytom i rencistom)

Naliczone wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek z ZFSS (np.
emerytom)

Ujawnione niedobory i szkody:
- materiaty
- podstawowych  Srodkéw trwatych(warto$¢ poczgtkows)
- papierow wartosciowych i innych srodkow pienieznych
- zwigzane z inwestycjami (Srodkami trwatymi w budowie)

Kompensata nadwyzek z niedoborami
Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych
Rozliczenie nadwyzek srodkéw trwatych umorzonych stopniowo

Rozliczenia z tytutu niedoboréw:

- wartos¢ ewidencyjna niedoboru(netto) konto analityczne
rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

- dodatnia réznica miedzy wartocig ewidencyjng a wycenionym
roszczeniem

Roszczenia sporne:
-z tytulu dostaw i sprzedazy gospodarki pozabudzetowej
-z tytutu naleznosci od pracownikéw

Zasagdzone naleznosci z tytutu:
- odsetek
- kosztow postepowania

Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych

Naleznosci z tytutu pewnych odszkodowanh przyznanych przez
ubezpieczyciela

Odpisanie zobowigzan przedawnionych dotyczgcych dziatalnosci:
- operacyjnej

- inwestycyjnej — nierozliczonych srodkéw trwatych w budowie
- funduszy celowych

201,234,300

231

229

139

139,
401-409

135

851

310
011
140
080
240
760

800

240

290

201
231, 234

750
760
130, 135, 139

760, 840

761
080
851

86




Typowe zapisy strony Ma konta 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Woptata naleznosci 130,135,139
2. Otrzymane sumy na zlecenie, kwoty kaucji, wadidow i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy oraz wpfaty sum depozytowych na inne | 139
rachunki jednostki budzetowej
3. Zobowigzania z tytutu potrgcen dokonanych na listach ptac na rzecz | 231
jednostek innych niz budzet, ZUS i PFRON
4, Umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych lub
nieistotnych obcigzajace:
- pozostate koszty operacyjne 761
- ZFS$S 851
S Wplywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS 135
6. Ujawnione nadwyzki:
- materiatéw 310
- $rodkoéw trwatych umarzanych stopniowo 8%
- pozostatych srodkéw trwatych 080
- inwestycji (Srodkow trwatych w budowie)
7. 011, 020, 080, 300
Zobowigzania wynikajgce z faktur VAT lub rachunkéw z tytulu dostaw,
robot i ustug dotyczacych dziatalnosci inwestycyjnej
8.
Naliczone odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan dotyczacych
inwestycji 080
- przed rozliczeniem inwestyciji 751
- po zakonczeniu inwestycji
9.
Rozliczenie niedoboréw i szkéd srodkéw obrotowych w wyniku: 240
- kompensata z nadwyzkami 761, 851
- uznania za straty 761
- uznania za pozostate koszty operacyjne 080, 401, 851
- uznania za zwiekszajgce koszty dziatalnoci 800
- uznania za zmniejszajgce fundusz jednostki (niedobory podstawowych
srodkow trwatych w wartosci nieumorzonej)
e i - . 234, 240
- obcigzenia o0sob i jednostek odpowiedzialnych jesli wyrazity na to 240
zgode.
10. | - wniesienia roszczenia do sgdu 130, 135, 139

Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych

Konto 245 — Wptywy do wyjasnienia
Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznos¢, ktoérych dotycza
wplaty,

- zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
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Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

Typowe zapisy strony Wn konta 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Zwrot pomytkowo wptaconej kwoty 130
2. Zwrot kwot dotyczgcych wptat naleznosci budzetowych pomytkowo
wptaconych na inne konta niz rachunek biezacy jednostki. 135,139

3. Zaliczenie wptaty po przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym do | 700, 720, 750,
przychodéw nieprzypisanych lub niezaewidencjonowanych wczesniej jako | 760
naleznosci.

4, Uznanie wptaty za sptate naleznosci po przeprowadzonym postepowaniu 221
wyjasniajacym

Typowe zapisy strony Ma konta 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty dotyczacej | 130
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych bez podania tytutu wptaty

2. Whptata na rachunek funduszu specjalnego przeznaczenia oraz inne 135,139
rachunku bankowe kwot dotyczgcych naleznosci budzetowych

Konto 290 - ,,0dpisy aktualizujagce naleznosci”
konto 290 stuzy do ewidenc;ji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe i odsetek od naleznosci

przypisanych a niewptaconych.

Ewidencje szczegdtowg do konta 290 prowadzi sie wedtug:

- poszczegdlnych tytutdw,

poszczegdblnych kontrahentow.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci oraz warto$¢ naleznych, a
jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Zmniejszenia odpisu aktualizujgcego w zwigzku z zaptata:
- naleznosci dotyczacych:
e dzialalnosci podstawowej eksploatacyjnej (z wyjgtkiem

zwigzanych z operacjami finansowymi) 760
e operacji finansowych oraz finansowych przychodéw
budzetowych 750
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e funduszy ZFSS 851

2. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem oraz z | 201, 221, 234,
odpisaniem naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych 240
3. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z ustaniem | 750, 760

przyczyn dokonania tego odpisu

Typowe zapisy strony Ma konta 290 - ,,Odpisy aktualizujagce naleznosci”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Odpis aktualizujgcy watpliwe naleznosci:
- jednostek budzetowych
e zwigzanych z dziatalnoscig eksploatacyjng 761
e zwigzanych z operacjami finansowymi 751
- funduszy ZFSS 851
2. Przypis zasgdzonych naleznosci z tytutu kosztow postepowania i odsetek | 201, 221, 234,

240

Zespot 3 - MATERIALY | TOWARY

Konta zespotu 3 - stuzg do ewidencji zapaséw materiatdéw nie zuzytych na dzien bilansowy. Stan tych
aktywow, ich przychody i rozchody wycenia sie wg cen ewidencyjnych. Analityka powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sie i oséb, ktérym
powierzono piecze nad nimi a w odniesieniu do materiatéw i towaréw objetych ewidencjg
ilosciowo - wartosciowg takze wedtug ich poszczegodlnych rodzajéw i grup.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towardw, robdt i ustug wszystkich rodzajéw
dziatalnosci.

Na stronie Wn ksieguje sie przede wszystkim faktury VAT i rachunki dostawcow obejmujgce wartosé
dostarczonych materiatéw czy towardw lub wptaconych zaliczek, naliczony podatek VAT itp.

Na stronie Ma ksieguje sie wartos¢ brutto przyjetych dostaw i ustug w jednostce niebedgcej podatnikiem
VAT lub dotyczgcej dziatalnosci zwolnionej albo niepodlegajgcej VAT, naliczony podatek Vat do

rozliczenia z urzedem skarbowym, reklamacije ilosciowe i wartosciowe itp.

Typowe zapisy strony Ma konta 300 - ,,Rozliczenie zakupu”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Faktury lub rachunki za dostawy oraz za ustugi (fgcznie z naliczonym | 201, 240
podatkiem VAT)

2. Reklamacje i korekty podwyzszajgce wartos¢ fakturowanych dostaw i | 201, 240
ustug (na podstawie faktury korygujgcej VAT lub noty do rachunku
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Typowe zapisy strony Wn konta 300 - ,,Rozliczenie zakupu”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przyjete bezposrednio do uzywania gotowe $rodki trwate 011, 013
2. Przyjete dostawy dotyczgce srodkow trwatych w budowie (inwestycji) 080
3. Koszty zakupu ujete w fakturach lub rachunkach dostawcéw (np. | 080, 402
ubezpieczenia, transportu.
4. VAT ujety w fakturach, ale niepodlegajacy odliczeniu z VAT naleznego

- dotyczacych s$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych
- dotyczacy pozostatych naleznosci

011, 013, 020,
080
401, 402, 851

Konto 310 — ,,Materiaty”

Stuzy do ewidencji wlasnych zapaséw materiatdw stuzgcych do prowadzenia dziatalnosci

pomocniczej, inwestycyjnej i finansowo wyodrebnionej, w tym takze opakowan i odpadkéw.

Na koncie tym réwniez ujmuje sie warto$¢ materiatéw ujetych w koszty w momencie ich zakupu, ale

nie zuzytych do konca roku obrotowego — ujecie na koncie 310 nastepuje na podstawie

inwentaryzacji. Ewidencja szczegétowa do konta 310 powinna pozwala¢ na ustalenie materiatéw

wedtug ich:

rodzajéw,

0s6b materialnie odpowiedzialnych,

miejsc sktadowania.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatdw, w cenach zakupu,

nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 310 — ,,Materialy”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przychéd materiatéw z zakupu 201, 225, 234,
300
2. Nadwyzki zapasow 240
3. Nieodptatne otrzymanie materiatéw 760
4. Zwrot materiatéw wydanych do
- dziatalnosci eksploatacyjnej 401
- inwestycji . 080
- dziafalnosci ZFSS 851
5. Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub kwartatu warto$¢
materiatow, ktére byty rozchodowane a nie zuzyte 401

Typowe zapisy strony Ma konta 310 — ,,Materiaty”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Rozchdd materiatéw przeznaczonych do zuzycia 401

2. Nieodptatne przekazanie 761

Zesp6t 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE

Konta zespotu 4 - stuzg do ewidencji kosztéw w ukitadzie rodzajowym zwigzanych z dziatalnoscig
operacyjng (podstawowg, pomochniczg oraz ogdlnego zarzgdu) oraz do rozliczenia kosztéw.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4:

- kosztow srodkéw trwatych w budowie (inwestycji),

- kosztéw dziatalno$ci finansowanej z ZFSS,

- kosztéw operacji finansowych,

- pozostatych kosztéw operacyjnych,

- kosztéw zwigzanych z usuwaniem szkdd losowych i innymi stratami nadzwyczajnymi,

- kosztéw poniesionych przez jednostke, lecz obcigzajgcych inne podmioty.

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy
amortyzacyjne sg naliczane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ksieguje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne korekty
zmniejszajgce odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

W ciggu roku konto 400 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ kosztdw amortyzacji
naliczonej od poczatku danego roku.

W koncu roku saldo konta 400 przenosi sie na konto 860.

91




Typowe zapisy strony Wn konta 400 — ,,Amortyzacja”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Naliczona amortyzacja 071
Typowe zapisy strony Ma konta 400 — ,,Amortyzacja”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztéw amortyzac;ji 071
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji na koniec roku | 860

obrotowego

Konto 401 — ,,Zuzycie materiatdow i energii”
Stuzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materiatdw i wyposazenia oraz energii ponoszonych w

podstawowej dziatalnosci operacyjnej, a takze w dziatalnosci pomocniczej i ogdlnego zarzadu

jed

nostki. Nie ujmuje sie na nim materiatdw i energii zuzytych w dziatalnosci inwestycyjnej oraz w

dziatalno$ci finansowanej z ZFS$S.

Na

W szczegdlnosci na stronie Wn ujmuje sie zuzycie :

materiatdw wydanych do dziatalnosci podstawowej, ogolnej i pomocniczej, w tym takze artykutow
spozywczych i odpadow

wyposazenia,

paliwa,

czesci zapasowych do samochoddéw i maszyn,

energii.

stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci zmniejszenie poniesionych kosztow zuzycia materiatéw i

energii oraz nadwyzki materiatbw mieszczace sie w granicach btedu.

Na

koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn konta 860. Konto nie wykazuje

salda na koniec roku.
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Typowe zapisy strony Wn konta 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Materiaty wydane do zuzycia w dziatalno$ci operacyjne;: 201, 234
- bezposrednio z zakupu 300
- Z magazynu 310
2 Niedobory i szkody materiatdbw uznane za niezawinione, zwiekszajgce | 240
koszty
3 Zuzycie energii wg faktur do rozliczenia bezgotéwkowego 201, 234, 300
4. Koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srodkow | 072
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych w cenie nabycia nie wyzszej
niz 3.500 zt.
5. Niedobory i szkody materiatdbw uznane za niezawinione, zwiekszajgce | 240
koszty.
Typowe zapisy strony Ma konta 401 — ,,Zuzycie materiatléw i energii”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeniesienie salda konta wystepujgcego na koniec roku 860
2. Zmniejszenia kosztow korekty obnizajgcej wartos¢ w cenie zakupu
(Lgcznie z niepodlegajacymi odliczeniu VAT) materiatdw wydanych | 201

bezposrednio do zuzycia (na podstawie korygujgcych dowodoéw sprzedazy
otrzymanych od dostawcow)

Konto 402 — ,,Ustugi obce”

Stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci operacyjnej jednostki.

Na

koncie 402 ujmuje sie w szczegodlnosci przyjete:

ustugi remontéw, napraw i konserwacji srodkéw trwatych uzywanych przez jednostke,

ustugi sktadowania, transportu, przewozu oséb,

inne ustugi (np. pocztowe, fgcznosci, bankowe, komunalne, obliczeniowe, z tytutu najmu i

dzierzawy, =z tytulu leasingu operacyjnego, doradcze,

ttumaczenia,

informatyczne,

telekomunikacyjne, dowozu, utrzymania czystosci i wywozu $mieci, ogtoszenr w $rodkach

masowego przekazu, archiwow)

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty, zas po stronie Ma ich zmniejszenie wynikajgce z faktur

lub rachunkéw korygujgcych. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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Typowe zapisy strony Wn konta 402 — ,,Ustugi obce”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Odebrane ustugi wg faktur lub rachunkéw wykonawcéw do zaptaty w | 201, 234, 300
formie bezgotowkowe;j

Typowe zapisy strony Wn konta 402 — ,,Ustugi obce”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przeniesienie salda konta wystepujgcego na koniec roku 860

2. Zmniejszenia kosztow z tytutu korekty obnizajgcej wartos¢ ustug w cenie | 201
zakupu na podstawie korygujacych dowodoéw sprzedazy otrzymanych od
wykonawcédw (tgcznie z niepodlegajacym odliczeniu podatkiem VAT)

Konto 403 —,,Podatki i optaty”
Stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze kosztowym , a w szczegdlnosci:

- podatku akcyzowego,

- podatku od srodkoéw transportowych,

- podatku od nieruchomosci,

- podatku od czynnosci cywilnoprawnych

- opfaty o charakterze podatkowym (np. optaty za czynno$ci cywilno-prawne, optaty z tytutu
gospodarczego korzystania ze Srodowiska i na rzecz PFRON),

- opfat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sagdowych, administracyjnych.

Na koncie 403 nie ksieguje sie optat ponoszonych w dziatalnosci podstawowej majgcych charakter
sankgcji, ktére ujmuje sie na stronie Wn konta 761, odsetek z tytutu zwioki w zaptacie zobowigzan
ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751 oraz opfat sgdowych z tytutu dochodzenia naleznosci
spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761. Nie ujmuje sie na nim zaliczek pobranych
przez ptatnika z tytutu podatku dochodowego od wynagrodzen, uméw zlecenia i o dzieto.

W ciggu roku podatki i optaty zwiekszajgce koszty dziatalnosci podstawowej ujmuje sie na stronie Wn,
zas ich zmniejszenia po stronie Ma.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860. Konto nie wykazuje salda na
koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 403 — ,,Podatki i optaty”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Podatki i optaty zaptacone lub naliczone 130, 225
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Typowe zapisy strony Ma konta 403 — ,,Podatki i optaty”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkéw i optat 201, 225, 300

2. Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy kosztéw z tytutu | 860
podatkéw i opfat

Konto 404 —,,Wynagrodzenia”

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace (pienieznych i w
naturze) dla pracownikéw i innych osoéb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn ujmuje sie kwote wynagrodzenh brutto tgcznie z warto$cig przystugujacych swiadczen w
naturze zaliczonych do wynagrodzen.

Na koncie nie ujmuje sie:

- wynagrodzen niezwigzanych z dziatalnoscig operacyjng jednostki naliczonych np. w zwigzku z
usuwaniem skutkow zdarzen nadzwyczajnych (pozaru, powodzi, kradziezy z wlkamaniem), ktore
ksieguje sie na stronie Wn konta 761 oraz dotyczgcych $srodkéw trwatych w budowie (inwestyciji)
ksiegowanych na koncie Wn 080.

- Woyptat z funduszy celowych oraz swiadczen niezaliczanych do wynagrodzen, ktére obcigzajg
konto 405 lub 409.

- wyptat sum na zlecenie.

Na stronie Ma ksieguje sie korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane wynagrodzenia brutto.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860 i wobec tego nie wykazuje ono

salda na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 404 — ,,Wynagrodzenia”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Naliczone wynagrodzenia tgcznie z wartoscig przystugujgcych dwiadczen | 231
w naturze zaliczanych do wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Ma konta 404 — ,,Wynagrodzenia”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Zmniejszenia z tytutu korekty btedu w naliczeniu wynagrodzen 231
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw wynagrodzen na koniec roku | 860
obrotowego
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Konto 405 —,,Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia”

Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego

rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- koszty ubezpieczen spotecznych pracownikéw i podopiecznych, obcigzajgcych jednostke,

- koszty z tytutu réznych $wiadczen wyptaconych pracownikéw, ale nie zaliczanych do wynagrodzen
lub uposazen,

- zasgdzone renty,

- naliczone w ciezar kosztéw odpisy na ZFSS oraz $wiadczenia urlopowe wyptacane nauczycielom,

- skfadki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

- doptaty do biletéw, wyzywienia, stotéwek,

- koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

- wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

- inne swiadczenia na rzecz pracownikdw oraz innych oséb uprawnionych.

Na stronie Wn ujmuje sie naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju

$swiadczen na rzecz pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

prace, umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz na rzecz innych

0s06b uprawnionych.

Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia uprzedni ujetych kosztow.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn 860. Konto nie wykazuje salda

na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Naliczone sktadki na: 229
- ubezpieczenia spoteczne (ptacone przez jednostke)
- Fundusz Pracy

- PFRON,
2. Warto$é przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS, 130, 240
3. Wydanie materiatéw na potrzeby BHP, 310, 300
4. Optaty za udziat w szkoleniach, konferencjach 201, 234, 240
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Typowe zapisy strony Ma konta 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Lp.

Konto 409 —,,Pozostate koszty rodzajowe”

Stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie sg ujmowane na kontach

400-405, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztéw finansowych ewidencjonowanych na koncie

751 lub do pozostatych kosztéw operacyjnych ksiegowanych na koncie 761.

Na

Na

prz

koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci:

koszty ryczattow dla pracownikdw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

koszty ubezpieczeh majgtkowych i osobowych,

odprawy z tytutu wypadkow przy pracy,

kosztow reprezentaciji, reklamy, np. ogtoszen w réznych srodkach przekazu (prasa, telewizja, radio,
internet, bilbordy), koszty przyjmowania gosci krajowych i zagranicznych, warto$¢ upominkow i
nagrod rzeczowych stuzgcych reklamie),

inne koszty.

stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz

eniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku.

Typowe zapisy strony Wn konta 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Zwroty kosztow uzywania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych
- wypfacone, 130, 234
- naliczone zobowigzania 234
2. Koszty podrézy stuzbowych
- wyptacone, 130,
- naliczone zobowigzania 234, 240
3. Optaty za ubezpieczenia majgtkowe i osobowe, 130, 240
4, Koszty reprezentacji i reklamy, 130, 201, 234,
240
5. Odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy
- wyptacone, 130,
- naliczone zobowigzania 234, 240
6. Ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikéw witasnej odziezy roboczej, | 130, 231, 234

Srodkoéw czystosci, narzedzi, sprzetu itp.
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Typowe zapisy strony Ma konta 409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych Odpowiednie
konta zespotu 1 i
2

2 Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego. 860

Zespdét 7 — PRZYCHODY, DOCHODY i KOSZTY

Konta zespolu 7- stuza do ewidencii:
- przychodéw netto (bez VAT) z tytuhu sprzedazy produktéw i kosztow ich wytworzenia,
- przychodéw z tytulu dochodow budzetowych (konto 720), z wyjatkiem ewidencjonowanych na
kontach 700,750, 760,
- przychodéw i kosztow finansowych (konta 750 i 751), na ktorych podlegajace operacje finansowe
moga by¢ zwigzane z:
e przenoszeniem prawa wiasnosci do dhugo- i1 krétkoterminowych aktywow finansowych
(np. akgji, obligacji, weksli)
e naliczeniem, otrzymaniem lub ptaceniem odsetek za zwloke w zaplacie, z wyjatkiem
odsetek zwigzanych z rozliczeniem inwestycji w toku i ZFSS
¢ naliczonymi jednostce odsetkami od srodkow na rachunkach bankowych.
- pozostatych przychodow i kosztow.
W zespole 7 uimuje si¢ takze skutki zdarzen nadzwyczajnych, losowych, wystepujacych poza
dziatalnoscig operacyjng jednostki 1 niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Konto 720 —..Przychody z tytulu dochodéow budzetowych”

Shuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych, zwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczeg6lnosci dochodow, do ktérych zalicza sig: podatki, sktadki,
optaty 1 inne dochody jednostki samorzadu terytorialnego, naliczone na podstawie ustaw
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Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytutu dochoddéw jednostek budzetowych, stanowiacych dochody
publiczne. W urzedzie ujmuje sie takze przychody z tytutu tych dochodéw samorzadu terytorialnego,
ktdre nie sg ujete w planach finansowych innych jednostek i wptywaja bezposrednio na rachunek budzetu.
Na stronic Wn ujmuje si¢ odpisy (zmnigjszenia uprzednio ujetych) dochodéw budzetowych oraz na
koniec roku przeniesienie salda na konto 860.

Ewidencje analityczng przychodow ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzi¢ uwzgledniajac
podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow.

W zakresie podatkowych i1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy szczegotowa ewidencja musi by¢ dostosowana do wymogoéw obowigzujacej z tego
zakresu sprawozdawczosci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z
tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego jednostki.

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

salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Odpisy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 221

2. Nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu nadptaty | 221
podatku

3. Przeniesienie na koniec roku obrotowego osiggnietych przychodéw z | 860

tytutu dochodéw budzetowych

4, Odpisy aktualizujgce naleznosci podatkowe 290
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Typowe zapisy strony Ma konta 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych:
- przypisanych jako naleznosci, 221
- wptaconych do banku (nieprzypisanych uprzednio na koncie 221) 130
2. Przypisanych wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu 221
3. Przypis naleznosci budzetowej odpowiadajgcy zalegtosciom podatkowym | 290

pobranych przez panstwowe organy skarbowe na rzecz jst.

4. Zmniejszenia  odpisow  aktualizujgcych  naleznosci  dotyczacych | 221
przychodoéw z tytutu dochodéw budzetowych

5. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych realizowane bezposrednio na | 800
rachunek budzetu z tytutu subwenciji, dotacji, podatkéw pobieranych przez
urzedy skarbowe na rzecz jst. W wartosci: dochody wykonane w
sprawozdaniu Rb-27S ,organ”

Konto 750 —,,Przychody finansowe”

Stuzy do ewidencji przychodoéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w
szczegolnosci:

- przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych,

- przychody z udziatow 1 akcji,

- dywidendy,

- odsetki od udzielonych pozyczek,

- odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z tytutu
przychodoéw od zaleglosci we wplatach podatkow lokalnych ujmowanych na koncie 720,

- oprocentowanie $rodkéw na rachunkach bankowych z wyjatkiem oprocentowania srodkéw z ZFSS
oraz depozytow 1 sum obcych.
Ewidencje analityczng przychodow ujmowanych na koncie 750 nalezy wyodrebni¢ informacje w
przekrojach koniecznych do sporzadzenia planu oraz sprawozdan budzetowych 1 finansowych a takze do
analizy wykonania tych planow, prowadzi¢ uwzgledniajac podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow.
W ewidencji szczegdtowej prowadzonej do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z
tytuhu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego jednostki.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong Ma 860. konto 750 na koniec roku nie
wykazuje salda.
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Typowe zapisy strony Wn konta 750 — ,,Przychody finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodoéw finansowych 860

Typowe zapisy strony Ma konta 750 — ,,Przychody finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie naleznosci 130, 221
2 Odsetki od papieréw wartosciowych
- skapitalizowane 030, 140
- otrzymane 130
3. Oprocentowanie wlasnych srodkéw na rachunkach bankowych 130, 139
4, Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu 201, 221, 225,
229, 240
5. Zmniejszenie odpiséw aktualizujgcego dotyczacego finansowych aktywow | 290
trwatych
6. Zaliczenie do przychodéw finansowych wptywdéw na rachunek bankowy | 245
wczesniej uznanych za niewyjasnione.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na koszty finansowe skfadajg sie przede wszystkim
naliczone wymagalne odsetki, w tym od kredytéw, pozyczek i innych zobowigzan finansowych
zaciggnietych przez urzad na rzecz budzetu, a takze wymagalne odsetki za zwloke w zaptacie
zobowigzan , z wyjgtkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji, wartos¢ sprzedanych
aktywow finansowych (udziatéw, akcji i papierow wartosSciowych), a takze odpisy aktualizujgce

nalezno$ci z tytutu przychodéw finansowych, z wyjatkiem inwestycji w okresie realizacji oraz ZFSS.

Ewidencje analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedtug tytutéw kosztéw operacji finansowych, z

uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W celu sporzadzenia rachunku zyskéw i strat ewidencja szczegdétowa powinna zapewnic

wyodrebnienie kosztoéw z tytutu zarachowania odsetek od pozyczek i zwtoki w zapfacie.

Saldo konta na koniec roku przenosi sie na strone Wn 860 i wobec tego konto nie wykazuje salda.
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Typowe zapisy strony Wn konta 751 — ,,Koszty finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Wartos$é bilansowa sprzedanych aktywow finansowych 030, 140
2. Zaptacone odsetki od zobowigzan 130,
3. Naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od niezaptaconych w | 201, 225, 229,
terminie zobowigzanh 240
4. Odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczgce przychoddéw finansowych 290
5. Zmniejszenie wartosci finansowych aktywow trwatych w zwigzku z | 073
aktualizacjg ich wartosci
6. Zaptacone odsetki od pozyczek i kredytéw zaciggnietych przed jst. 130
Typowe zapisy strony Ma konta 751- ,,Koszty finansowe”
Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. Korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane koszty Roézne konta
uprzednio
uznane
2. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych 860

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig jednostki, w tym

wszelkich innych przychoddw niz podlegajgce ewidencji na kontach 720, 750.

W kohcu roku obrotowego warto$é pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi sie na strone Ma

860 i wobec tego konto nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegoétowg nalezy dostosowaé do potrzeb planowania, kontroli, sprawozdawczosci i

analizy z zaznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Typowe zapisy strony Wn konta 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

przychodow operacyjnych

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne ze sprzedazy | 201, 221, 234,
materiatéw, Ssrodkéw trwatych, inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) | 240
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
2. Przeniesienie na koniec roku obrotowego osiggnietych pozostatych | 860
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Typowe zapisy strony Ma konta 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i | 130, 201, 221,
prawnych, inwestycji oraz z najmu, dzierzawy 234, 240
2. Odpisanie przedawnionych zobowigzan 201, 231, 234,
240
3. Otrzymane darowizny oraz nieodptatnie przejete do dziatalnosci | 130

operacyjnej materiaty i srodki pieniezne

4. Otrzymane nieodptatnie z tytulu darowizny pozostate srodki trwate (w | 013
aktualnej wartosci wedtug wyceny)

5. Odpisanie rownowartosci catosci lub czesci uprzednio dokonanego odpisu | 290
aktualizujgcego warto$é naleznosci wobec ustania przyczyn ich dokonania
(z wyjatkiem dotyczacych naleznosci z tytutu przychodéw finansowych)

6. Rozwigzanie uprzednio utworzonej rezerwy na przyszie zobowigzania | 840
wobec ustania przyczyn jej dokonania

7. Przepadek otrzymanego wadium 240
8. Przysgadzone koszty postepowania sgdowego 240
9. Nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego i | 225, 229

sktadek ZUS (potrgcane w sktadanych deklaracjach)

Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki.
W koncu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne w
korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegbtowg nalezy dostosowaé do potrzeb kontroli, sprawozdawczosci i analizy.

103




Typowe zapisy strony Wn konta 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Warto$¢ darowizn i przekazanych nieodptatnie rzeczowych aktywow
obrotowych
- wartos¢ ewidencyjna 310,
- nalezny VAT 225
2. Niezawinione niedobory aktywdw obrotowych 240
3. Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postepowania | 130, 201, 225,
spornego zwigzane z dziatalnoscig operacyjng 234, 240
4. Odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci inne niz zwigzane z | 201, 231, 234,

przychodami finansowymi, jezeli wczesniej nie dokonano odpisu | 240
aktualizujgcego

5. Odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe 290

6. Koszty likwidacji srodkow trwatych (z wyjatkiem likwidacji zwigzanych z | 130, 201, 234,
prowadzong inwestycjg oraz zdarzeniami losowymi) 240

7. Koszty zwigzane ze sprzedazg srodkow trwatych i inwestycji 130, 201

Typowe zapisy strony Ma konta 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane pozostate koszty | 130, 201, 225,
operacyjne 234, 240, 310

2. Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztow
operacyjnych 860

Stuzy do ewidenciji strat nadzwyczajnych, czyli ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych
do przewidzenia, ktére wystgpity poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i nie sg zwigzane z ogélnym
ryzykiem jej prowadzenia.

Na koncie tym ujmuje sie straty nadzwyczajne dotyczace takze dziatalnosci socjalnej. | inwestycji
(Srodkéw trwatych w budowie).

W ewidencji szczegdtowej straty nadzwyczajne ujmuje sie wedlug poszczegodlnych tytutdw ich
powstania. Na koniec roku obrotowego saldo konta przeksiegowuje sie na strone Wn konta 860.

Zespot 8 — ,,FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY”

Konta zespolu 8 — przeznaczone sg do ujecia funduszu jednostki, dotacji, srodkéw z budzetu na

inwestycje, rozliczen miedzyokresowych przychodéw, rozliczenia podatkédw obcigzajgce wynik

finansowy oraz ustaleniu wyniku finansowego.

104




Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

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

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowg umozliwiajgcg ustalenie przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazywaé moze saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 — ,,Fundusz jednostki”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego 860

2. Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych | 222
(pod datg okresowego sprawozdania budzetowego o dochodach)

3. Przeksiegowanie réwnowartosci przekazanych dotacji budzetowych, ktére | 810
zostaly uznane za wykorzystane Ilub rozliczone, oraz $rodkow
budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wiasnych
jednostek budzetowych (pod datg 31 grudnia)

4, Warto$¢ nieumorzona srodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji na | 011
skutek zuzycia (pod datg postawienia srodkow trwatych w stan likwidacji)

5. Warto$¢ nieumorzona sprzedanych srodkéw trwatych (pod datg rozchodu | 011
tych srodkow)

6. Nieodptatne przekazanie:
- $rodkéw trwatych (wartos¢ nieumorzona) 011
- inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) 080
7. Warto$¢ nieumorzona $rodkéw trwatych uznanych za niedobory | 240

niezawinione

8. Zwiekszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia zwigzane z | 071
podwyzszeniem wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych w zwigzku z
aktualizacjg ich wartosci poczatkowej

9. Zmniejszenie wartosci ewidencyjnej $rodkéw trwatych na skutek | 011
zarzgdzonej aktualizacji wyceny (wartos¢ brutto)

10. Wyksiegowanie poniesionych kosztow na zaniechane $rodki trwate w | 080
budowie (inwestycje)

11. Zobowigzania przejete od zlikwidowanych jednostek 201, 231, 234,
240
12. Wygaszenie naleznosci na koniec roku z tytutu zwrotu naliczonego VAT 225
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Typowe zapisy strony Ma konta 800 — ,,Fundusz jednostki”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego 860
2. Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych

(pod datg okresowego sprawozdania budzetowego o dochodach) 223
3. Réwnowartos¢ wydatkéw  budzetowych jednostki budzetowej na | 810

sfinansowanie wtasnych inwestycji (zapis dodatkowy na dowodzie zaptaty)

4. Otrzymane nieodpfatnie z tytutu darowizny:
- srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne w wartosci | 011, 020
wynikajacej z wyceny

- inwestycje 080
5. Otrzymane nieodptatnie od jednostek budzetowych lub samorzgdowych

zaktadow budzetowych:

- $rodki trwate (wartos¢ dotychczasowa nieumorzona) 011

- inwestycje, 080,

- wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo (dotychczasowa | 020
warto$¢ nieumorzona)

6. Zwiekszenie wartosci poczgtkowej Srodkoéw trwatych na skutek | 011
zarzadzonej aktualizacji wyceny (wartosc¢ brutto)

7. Przejete od zlikwidowanych jednostek na potrzeby wiasnej dziatalnosci
jednostki budzetowe;j:
- $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne (wartos¢ netto) oraz

inwestycje 011,020, 080
- $rodki pieniezne, 130, 135, 139
- naleznosci. rézne konta
zespotu 2

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 wystepuje tylko w jednostkach budzetowych i stuzy do ewidencji uznanych za
wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z budzetu, réownowartosci wydatkéw dokonanych
przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetowych na finansowanie inwestyciji.

Dotacjami sg podlegajgce szczegdlnym zasadom rozliczenia wydatki budzetu przeznaczone na
cele okreslone w ustawie o finansach publicznych:

Szczegoly dotyczagce zasad udzielania i wysokosci oraz sposobu i terminu rozliczania dotacji z
budzetu panstwa okreslone sg w oddzielnych rozporzgdzeniach, natomiast rodzaj, zakres, wysokos¢ i
tryb udzielania dotacji z budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego okreslone sg w drodze uchwaty
jej organu stanowigcego.

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug jednostek, ktérym dotacje
przekazano, ze wskazaniem przeznaczenia dotacji oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Konto 810 nie moze wykazywaé salda na koniec roku.
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Typowe zapisy strony Wn konta 810 — ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéow
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Dotacje dla samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz na inne cele | 224
wskazane w ustawie o finansach publicznych, kiére na podstawie
2. odrebnych przepiséw zostaty uznane za wykorzystane i rozliczone

Réwnowartos¢  dokonanych  wydatkéw  jednostki budzetowej na | 800
sfinansowanie wtasnych inwestycji (Srodkow trwatych w budowie)

Typowe zapisy strony Ma konta 810 — ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Przeksiegowanie w koncu roku salda konta 810, to jest rocznej sumy
dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone oraz wydatkéw na | 800
sfinansowanie wiasnych inwestycji jednostki budzetowej

Konto 851 —,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen

socjalnych

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia®. Pozostate srodki majgtkowe
ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjgtkiem kosztow i
przychodéw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych, z podziatem

wedtug Zrodet zwigkszen i kierunkdw zmniejszen;

2) wysokos$ci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalno$ci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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Typowe zapisy strony Wn Konta 851 — ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalnoscig socjalng
- zaptaconych bez ujmowania na kontach rozrachunkowych 135
- ujetych jako zobowigzania z tytutu
e dostaw i ustug, 201,
naliczonych wynagrodzen 231,
sktadek na ubezpieczenia spoteczne pokrywanych przez | 229
pracodawce,

e zwrotu pracownikom réwnowartosci pokrytych przez nich 234
kosztow dziatalnosci socjalne;j.

2. Koszty z tytutu:
e zaptaconych Ilub naliczonych kar i odsetek za 135, 201, 240
nieterminowqg zaptate zobowigzan,

e przedawnienia lub odpisania naleznosci 201, 234, 240

Zmniejszenia funduszu z tytutu umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych 234, 240

naleznosci

Typowe zapisy strony Ma konta 851 — ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. Wplyw $rodkéw z tytutu odpisu na ZFSS 135, 240

2. Srodki otrzymane od innych jednostek z tytutu ich udziatu w pokrywaniu | 135, 240
kosztéw wspdlnej dziatalnosci socjalnej

3. Odsetki bankowe naliczone od $rodkéw ZFSS 135

4 Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe i | 234, 240
innych naleznosci

Konto 855 - ,,Fundusze mienia zlikwidowanych jednostek”

Stuzy do ewidencji réwnowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
komunalnych Ilub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie
i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia przekazania
nieodptatnie lub jego likwidacji, a na stronie Ma — stan funduszu i jego zwiekszenia o rGwnowartosc
mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie
bilanséw tych jednostek, w korespondenciji z kontem 015.

Do konta prowadzi sie ewidencje szczegdétowa, ujmujgc oddzielnie wartosé¢ mienia kazdego
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjne;j.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych

jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy, a nieprzekazanego
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spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wtasne potrzeby, lub warto$¢ mienia

sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Typowe zapisy strony Wn konta 855 — ,,Fundusze mienia zlikwidowanych jednostek”

Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Zmniejszenie warto$ci funduszu o kwote zaptaconych naleznosci — | 015
pod data zaptaty catosci lub raty
Warto$¢ mienia zlikwidowanego przez organ zatozycielski
2. 015
Warto§¢ mienia przyjetego na potrzeby wilasne jednostki
3. zatozycielskiej lub nadzorujacej albo przekazanego nieodplatnie 015
Typowe zapisy strony Ma konta 855 — ,,Fundusze mienia zlikwidowanych jednostek”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Warto$¢ bilansowa mienia przejetego przez organ zatozycielski po | 015
zlikwidowaniu przedsigbiorstwa lub innej podporzadkowanej
jednostki
2. 015

Zwigkszenie warto$ci mienia przejetego po zlikwidowanych

jednostkach do warto$ci wynikajacej z wyceny

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Stuzy do ustalenie na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki budzetowe;.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego na konto 800.

Typowe zapisy strony Wn konta 860 —,,Wynik finansowy”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1.
Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztéw | 400, 401, 402, 403,
dziatalnosci (wedhug rodzaju) 404, 405, 409
2. Przeniesienie w koncu roku wartoSci w cenie zakupu lub | 761
nabycia sprzedanych materiatéw
3. Przeniesienie w koncu roku kosztéw operacji finansowych 751
4. Przeniesienie w koncu roku pozostatych kosztéw | 761
5. operacyjnych
6. Przeniesienie w koncu roku strat nadzwyczajnych 771

Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku | 800
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netto) za rok ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania
finansowego)

Typowe zapisy strony Ma konta 860 — ,,Wynik finansow

Lp.

Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne

Przeniesienie w koncu roku przychodow z tytutu dochodow | 720
budzetowych

Przeniesienie w koncu roku przychodow finansowych 750
Przeniesienie w koncu roku pozostatych przychodow operacyjnych | 760
Przeniesienie w koncu roku zyskow nadzwyczajnych 770

Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za | 800
rok ubiegly (pod data sprawozdania finansowego)

2. Konta pozabilansowe

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami — wzajemne
naleznosci

Konto 976 shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 976 ma by¢ pomocne przy sporzadzaniu tgcznego sprawozdania finansowego.

kKonto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow

dysponenta srodkéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 980 ksieguje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw oraz
jego korekty, z tym ze zwiekszenia zapisem dodatnim a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksieguje sie:

- wartos¢ zrealizowanych w roku wydatkow

- wartos¢ wydatkéw niewygasajgcych, ktére ujeto w planie do realizacji w roku nastepnym

- warto$¢ niezrealizowanych wydatkéw, ktore byty w planie

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé w szczegdlnosci planu finansowego wydatkow
budzetowych jednostki, tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkdw.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 - ,,Plany finansowe niewygasajacych wydatkow”
Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajgcych wydatkéow

jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje sie wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie
finansowym niewygasajgcych wydatkéw jednostki budzetowej.

Na stronie Ma ujmuje sie:

- rownowartos¢ zrealizowanych niewygasajgcych wydatkéw budzetowych, ktére byty zatwierdzone
w planie na dany rok

- wartos¢ planowanych na dany rok niewygasajgcych wydatkéw, ale niezrealizowanych lub
wygastych

Ewidencje szczegdtowg do konta 981 prowadzi¢ trzeba w podziatkach klasyfikacji wystepujacych w
planie finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konta zaangazowania

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych, ujetych w planie

finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku.

W przypadku niepetnego zrealizowania planu wydatkbw mimo zaangazowania, przewyzke
zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki, czyli saldo konta 998 przeksiegowuje sie

31 grudnia na konto 999, gdyz stanowi¢ bedzie zaangazowanie przysztych lat.
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Typowe zapisy strony Wn konta 998 —,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku

biezacego”
Lp. Tres¢ operacji
1. Roéwnowarto$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych
2. Przewyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku — saldo konta 998,
ktore na 31 grudnia przeksiggowuje si¢ na konto 999

Typowe zapisy strony Ma konta 998 —,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku

biezacego”

Lp. Tres¢ operacji

1. Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta 999 na poczatku roku

2 Zaangazowanie wynikajgce z zawartych umow o dostawy, roboty i ustugi, ktérych termin
ptatnosci przypada na dany rok

3. Zaangazowanie wynikajgce z wydanych decyzji i innych postanowien z terminem ptatnosci w
danym roku

4. Zaangazowanie wydatkow wynikajgce z zawartych uméw o prace, umoéw o dzieto lub zlecenia,
ptatne do 31 grudnia danego roku

5. Zaangazowanie wydatkéw z tytutu pochodnych od wynagrodzen wymagalnych w danym roku

Zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiegowanego zaangazowania
6. wydatkéw danego roku w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji, w tym takze z tytutu
przesuniecia terminu wykonania lub ptatno$ci na rok nastepny.

Zaangazowanie wysokosci wydatkow zwigzanych z operacjami niepoprzedzonymi umowami lub
7. decyzjami a wigc niezaewidencjowanymi wczesniej na tym koncie

Zobowigzania wynikajgce na koniec kwartatu a niewynikajgce z wczesniej ujetych na tym koncie
3. umow lub decyzji (np. kosztow podrézy stuzbowych, doraznych dostaw i ustug, odsetek za
zwioke w zaptacie zobowigzan, kar umownych i odszkodowan)

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”
Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz

niewygasajgcych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Do konta 999 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowg wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ zaangazowania
wydatkéw budzetowych lat przysztych.

112




Typowe zapisy strony Wn konta 999 —,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszitych lat”

Lp.

Tres¢ operacji

Réwnowartos¢ zaangazowania wydatkow zrealizowanych w latach poprzednich, ktére
przechodzg do zaangazowania wydatkéw roku biezgcego (przeksiegowanie na poczgtek danego
roku na konto 998)

Typowe zapisy strony Ma konta 999 —,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”

Lp. Tres¢ operacji

1. Zaangazowanie wynikajgce z zawartych uméw o dostawy, roboty i ustugi, oraz uméw o dzielo i
umow zlecenia, ktérych termin ptatnosci przypada w przysztych latach

2. Zobowigzania wynikajgce z wydanych decyzji i innych postanowieh z terminem ptatnosci w
przysztych latach

3. Saldo konta 998 (przewyzka zaangazowania roku konczgcego sie nad sumg dokonanych
wydatkow) podlegajgce przeksiegowaniu na konto pod datg 31 grudnia
Zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiegowanego zaangazowania
wydatkow przysztych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji)

4. Warto$¢ niewygasajgcych wydatkow budzetowych, ktére na podstawie ustawy o finansach

publicznych moga by¢ realizowane w roku nastepnym: w ramach budzetu j.s.t. do 30 czerwca
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Zalacznik nr 3¢

do Zarzadzenia Nr 2. 2018
Waéjta Gminy Imielno

z dnia 30 stycznia 2018r.

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH
DLA PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW,
OPLAT I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH
DLA ORGANU PODATKOWEGO GMINY

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1
1. Instrukcja okresla tryb postgpowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania
podatkéw i1 optat w gminie.

§2

Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

1) "urzad"- Urzad Gminy w Imielnie

2) "ksiegowy"- pracownika prowadzacego ewidencj¢ podatkéw i optat w urzedzie,

3) "przypis"- zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika na

podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej
w wyniku kontroli albo dowodéw wptat np. odsetki za zwloke,

4) "odpis"- kwote zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe albo kwote nalezng
podatnikowi, ustalong w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu konta
podatnika,

5) ,,inkasent” — osobe fizyczng zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i

wplacenia go we wlasciwym terminie na wlasciwy rachunek biezacy urzedu.

§3
Zadaniem Referatu Finansowego w zakresie przyjmowania podatkow 1 opfat jest:
prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat,

zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytulu podatkow 1 opfat:

1) sprawdzanie terminowos$ci wptat nalezno$ci przez podatnikow,

2) terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

3) zwracanie i zaliczanie nadptat,

4) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

5) przygotowanie i sporzagdzanie sprawozdan,

6) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci,

9) przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow.
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§ 4

Whplaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

1) bezposrednio w Banku Spotdzielczym w Imielnie,
2) za posrednictwem poczty i innych bankoéw
3) za posrednictwem inkasenta, jezeli zostat zarzadzony pobor podatkow 1 optat
lokalnych
w drodze inkasa ,
4) za po$rednictwem internetu

§5

Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1) deklaracje podatkowe i informacje podatkowe,
2) decyzje,
3) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty

stwierdzajace dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65 ordynacji
podatkowe;.

Pracownik wydajacy decyzje administracyjng powoduje doreczenie oryginatu

decyzji, za$ kopie decyzji wlacza si¢ do akt podatnika.
Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komoérki wymiaru podatku
od nieruchomosci, rolnego i le$nego, odnotowuje date dorgczenia decyzji.
Sumy przypiséw i odpisow z ewidencji ksiegowej uzgadnia si¢ z sumami przypisow
1 odpiséw naliczonych przez komorke wymiaru.
Ewidencje szczegotowa dla kazdego rodzaju naleznos$ci prowadzi si¢ na kartach
kontowych.
Konto prowadzi si¢ nie przerwanie do czasu wygasni¢cia zobowigzania i catkowitej
likwidacji zalegtosci 1 nadplat.
Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane s3a rownocze$nie zapisami w
dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw zaklada si¢ zgodnie z nazwa lub symbolem
odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.
Zapisy ksiggowe prowadzone sg systemem komputerowym.

§6

Do udokumentowania wptat stuza:

1) kontokwitariusze jezeli wptata jest dokonana u inkasenta,

2) dokumenty wptaty, zalaczone do wyciagu bankowego lub zapisy zawarte w
wyciagach bankowych i1 odnoszace si¢ do wptat podatkow 1 optat, jezeli wptaty
dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty,

3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych), w przypadku gdy wptata zostala dokonana na inny rodzaj podatku
niz podatek, w ktorym wystepuje zobowigzanie podatkowe,

4) dowody wptat bedace wydrukami komputerowymi z systemow,

5) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika urzedu.

§7

Do udokumentowania zwrotu stuzg:

1) zatwierdzone do wyptaty postanowienie w sprawie zwrotu nadplaty,
2) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane
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sg za posrednictwem banku lub poczty.

§8

Kwit wptaty z kontokwitariusza powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje
dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wptaty i jej przeznaczenia, takie
jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu ( np. rodzaj dokumentu, seria i numer ),
2) okreslenie podatnika: nazwisko 1 imi¢ ( nazwa ), adres ( siedziba ),

3) rodzaj naleznos$ci gltéwne;,

4) okres, ktorego dotyczy wptlata z tytutu: naleznosci biezacej,

5) kwota wplaty ogotem cyframi i stownie,

6) kwota wplaty cyframi z tytutu: naleznos$ci biezacej,

7) data wptaty ( jest jednoczesnie datg dokumentu ),

8) odcisk pieczeci urzedu,

9) wlasnorgczny podpis inkasenta.

§9

1. Kontokwitariusze przychodowe zobowigzania pieni¢znego s3 drukami S$cistego

zarachowania.

2. Inkasenci (sottysi) wplacaja na rachunek bankowy Urzedu Gminy zainkasowane kwoty
podatkow.

3. Kwity kasowe stanowigce dowody wptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wptlaty, w szczeg6lnoSci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemoznos$ci zaliczenia
dokonanej wplaty na wiasciwa nalezno$¢ ksiegowy ksieguje wplate jako wpltywy do
wyjasnienia 1 wyjasnia tytut wptaty.

Rozdziat Il
Pobér podatkéw i optat.

§10
1. Rada gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z:

e ustawy z 15 stycznia 1991 r. o podatkach 1 optatach lokalnych ( Dz. U z 2018 r. poz. 1445 z
poézn. zm.);
e ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym ( Dz. U z 2017 r. poz. 1892 z p6zn.zm.)
zezm.);
e ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym ( Dz. U z 2017 r. poz. 1821)
ze zm.) zarzadzita pobor w drodze inkasa nalezno$ci podatkowych.
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2. Przyjmujac wptlatg podatkow i optat, ktorych pobdr rada gminy zarzadzita w drodze inkasa,
inkasent wypelia pokwitowanie z kontokwitariusza. Kopia potwierdzenia pozostaje w
kontokwitariuszu  przychodowym, natomiast oryginal potwierdzenia przekazuje
podatnikowi.

3. Pokwitowania niewtasciwie lub btgdnie wypetnione, inkasent uniewaznia przez
przekreslenie

1 napisanie ( na oryginale i kopii) wyrazu "anulowano", potwierdzajac to swoim podpisem
oraz

umieszczajac date.

4. . Inkasenci zobowigzani sg do wptaty pobranych bezposrednio na rachunek bankowy
Urzedu
Gminy w okreslonym dla inkasenta terminie ptatnosci podatku zgodnie z odpowiednimi
przepisami prawa podatkowego.
Réwniez w tym terminie inkasenci winni rozliczy¢ si¢ z pobranych kontokwitariuszy.

5. Przy rozliczaniu kontokwitariusza pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w
urzedzie dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:
a) czy kontokwitariusz zawiera wszystkie strony,
b) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk zestawienia wplat oraz zgodnosci
ogo6lnej sumy zestawienia z gotowka wptacong przez inkasenta,
c) czy kwoty na kopiach wptlat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kierownik urzgdu zarzadza sprawdzenie
u podatnikdéw prawidlowosci pobierania gotowki.

7. Odsetki za opdznienia we wplatach przez inkasentdw oraz ich odpowiedzialnos¢ za
pobierane, lecz nie wplacone naleznosci, reguluja przepisy ordynacji podatkowe;.

8. Na wptacone do banku Urzedu podatki objete kontokwitariuszem inkasent otrzymuje
pokwitowanie.

10. Jezeli inkasent wptacit gotowke przed dniem, w ktdrym rozlicza si¢ z inkasa lub wptaty
dokonat w inny sposéb, pracownik prowadzacy ewidencje podatkoéw i optat w urzedzie,
sprawdza zgodno$¢ kwoty wymienionej na zestawieniu wptat z sumg wplacona, wynikajaca z
dowodoéw wplat.
§11

1. Ksiggowanie dowodoéw wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.
2. Wszystkie wplaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ w dniu

otrzymania wyciggu pod datg, jaka figuruje na wptacie gotowkowej - poleceniu

przelewu.

3. Jezeli podatnik dokonuje wptaty zobowigzania podatkowego po dorgczeniu mu
upomnienia, w pierwszej kolejnosci pokrywa si¢ koszty upomnienia, a pozostata kwote
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dzieli si¢ na pokrycie nalezno$ci gtéwnej i naleznych odsetek wedtug zasad okreslonych
W przepisach.

4. Terminem zapfaty jest:
przy zaptacie gotowka dzien wptacenia kwoty podatku w kasie organu podatkowego lub
na rachunek tego organu w banku, placowce pocztowej albo dzien pobrania przez
inkasenta.

5. Odsetek nie przekraczajacych 3-krotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez
"Poczte Polska" za polecenie przesytki listowej nie pobiera sig¢.

Rozdziat Il
Ksiegi rachunkowe i plan kont

§ 12

1. Ewidencja podatkow i optat jest integralng cze$cig ewidencji ksiggowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;.

2. Ewidencjg rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:
a) kontach bilansowych
- kontach syntetycznych ksiegi gldwne;j
- kontach analitycznych i kontach szczegdétowych ksiag pomocniczych,
b) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi oraz
inkasentami w
zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na
kontach
podatnikow;
- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegdlowych.

3. Dziennik stluzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisOw (obroty)-liczone w sposob ciagly w skali roku. Jezeli stosuje si¢ podzial na dzienniki
czegsciowe, grupujace operacje wedtug rodzaju podatkow, to nalezy sporzadzaé zestawienie
obrotéw tych dziennikow za kazdy miesigc.

4. Konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) obejmuja:

- konto 130 - Rachunek biezacy urzedu,

- konto 141 — Srodki pieni¢zne w drodze,

- konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

- konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

- konto 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych.
5. Konta ksigg pomocniczych ( ewidencji analitycznej ) obejmuja:

1) prowadzone w urzedzie konta stuzace do rozrachunkow:
a. rozrachunkow podatnikami — z tytulu podatkow 1 optat,
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b. z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytutu
podatkow 1 optat,
C. z inkasentami — inkasentami tytutu poboru podatkow i optat od podatnikow,

2) konta okreslone w ust. 1 prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

- dla kazdego podatnika, osoby trzeciej i inkasenta prowadzi si¢ odr¢bne konto w
kazdym podatku, ptaconym przez niego bezposrednio do kasy urzedu lub na
rachunek bankowy urzedu.

3) pozabilansowe obejmuja:
a) konta syntetyczne
- konto 990 — rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci za
zobowigzania podatkowe podatnika,
- konto 991 — rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow
b) konta analityczne wedtug rodzajow podatnikoéw,
c) konta szczegotowe poszczegdlnych oséb trzecich 1 inkasentow.
6. Na kontach okreslonych w ust. 5 pkt 2 prowadzi si¢ ewidencj¢ rozrachunkow podatnikami
z tytulu zobowigzania pienieznego wptaconego do rak inkasenta zobowigzania pieni¢znego.

7. Na kontach ksigg pomocniczych ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

8. Szczegodlowe zasady ewidencji operacji gospodarczych reguluja przepisy Rozporzadzenia
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
/Dz. U. 22017 poz. 760 z p6zn.zm./,

§13

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane czy dowody lub zapisy objete
wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciaggu jest
wlasciwe.

2. Wpflaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z roéznych przyczyn nie moga byé
zarachowane na witasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo do wptywdéw do
wyjasnienia, ujmujac na odpowiednim koncie ksiggowym.

3. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysylajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytutu wpflaty.

4. Podstawg przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie dokonania
tej operacji, zwanej dalej "poleceniem"”.

5. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjasnienia, drugi zas dowodem przychodu
wlasciwej naleznos$ci. Przelewu wpltywéw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub

zwrotoOw dokonuje si¢ rowniez na podstawie tego "polecenia".

6. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia si¢ rowniez osobe¢ zainteresowang o przelaniu
wplaty na inny rachunek bankowy badz o sposobie jej zarachowania.
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7. Wpltywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie poézniej jednak
niz do
dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

8. Uznanie rachunku bankowego urzedu gminy powinno nastgpowac na podstawie polecenia
przelewu - wptaty gotowkowej wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finansow.

§14

1. Jezeli ksiggi rachunkowe sg prowadzone za pomocg komputera, to:

a) dowody zréodtowe moga mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw
elektronicznych; w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej treSci operacji gospodarczej, ktorej
dotycza, i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrédta pochodzenia,

b) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajagcymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe

jest stwierdzenie zrodla pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosci.
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Rozdziat IV
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadptat

§ 15

1. Koszty upomnienia wynosza czterokrotng warto$¢ oplaty dodatkowej pobieranej przez
"Poczte
Polska" za polecenie przesytki listowe;.

2. Pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzgdzie dokonuje analizy kont
podatnikow w ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac, czy nalezno$¢ zostata zaptacona.

3. W przypadku braku wptaty upomnienie sporzadza si¢ po I i II racie podatku do konca
sierpnia biezacego roku, a po III i IV racie roku nie pdzniej niz do konca lutego roku
nastgpnego. Zasady dorgczen upomnienia reguluja przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego. Kopi¢ upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

4. Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysoko$¢ zalegtosci nie przekracza
wysoko$ci kosztow upomnienia. Wowczas na koniec roku podatkowego sporzadza sig
czteropozycyjne upomnienie i dorecza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

5. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w cato$ci zaplacone, sporzadza si¢ na
kwoty zalegle, nie po6zniej jak po uptywie 30 dni od dnia dorgczenia upomnienia,
administracyjne tytuly wykonawcze.

6. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotagczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia
wpisuje si¢ do ewidencji tytutow wykonawczych i przesyla do wiasciwego urzedu
skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

7. O kazdej zmianie stanu zalegtos$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

8. Zaleglosci podatkowe, ktore wulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipotekg lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie
podatkowym  zobowigzanego.

9. Podstawa odpisu jest "polecenie ksiggowania", na ktorym sktada podpis z upowaznienia
kierownika urzg¢du jego zastgpca.

10. Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa przenosi si¢ do ewidencji
"zalegtosci zahipotekowanych". W tym celu na podstawie "polecenia ksiggowania",
podpisanego przez  Wojta lub upowaznione osoby, dokonuje si¢ odpisu na koncie
podatkowym dtuznika (221) prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje si¢ je na koncie
tegoz dluznika "zaleglo$ci zahipotekowane" (226). Przeksiegowania dokonuje si¢ pod data
uptywu terminu przedawnienia okreslonego w przepisach ordynacji podatkowe;.

11. Po uregulowaniu przez dhuznika zaleglosci zabezpieczonej hipoteka moze nastgpic jej

wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dtuznik sktada
kierownikowi urzedu. Wniosek i pozwolenie podlega optacie skarbowe;.
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§16

1. O odroczeniu terminu ptatnosci podatku (zalegtosci podatkowej) lub roztozeniu go na raty
pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie wydaje decyzje i przesyta
podatnikowi, a kopi¢ odktada do akt sprawy.

2. Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wptlacit cze$¢ wyznaczonej raty albo nie wpflacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnos$¢, wystawia sig:

a) upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i powoduje dorgczenie,

b) tytut wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego
(komorki egzekucyjnej),

¢) zawiadomienie organu podatkowego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji ( w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji i
otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania
egzekucyjnego).

§17

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany ponize;j:

a) nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke¢ oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a
w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o
zaliczenie nadplaty w caloSci lub w czeéci na poczet przyszltych zobowigzan
podatkowych, z zastrzezeniem lit. b.

b) nadplaty, ktoérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke¢ oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a
w razie ich braku - na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze podatnik wystapi o ich
ZWrot.

2. Zapisy pkt. 1 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadplaty inkasenta.

3. W sprawach =zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie.

4. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zaleglosci podatkowej kwote nadptaty rozlicza
si¢ zgodnie z art. 55 § 2 1 art. 62 § 1 ordynacji podatkowe;.

5. Zwrotow nadptat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak 1 w latach ubiegtych dokonuje
si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktorg zalicza si¢ biezagce wptywy
tego samego rodzaju.

6. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypetnia si¢ polecenie przekazu z

rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego 1 dotgcza

wypetniony przekaz ~ pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

7. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.
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§18

1. W wypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie
wydaje si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie o
dokonaniu wplaty.

Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ i adres podatnika, date dokonanej
wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory je wptacono oraz sume optaty cyframi i
stownie.

§19

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiggowych
przechowuje sig:

a) dotyczace podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego od oséb fizycznych - w porzadku
chronologicznym.

b) pozostale - w porzadku chronologicznym, wg podziatki klasyfikacji budzetowe;.

§20
Wglad do kont mogg mie¢ kierownik urzgdu, kierownik Referatu, podatnik, przedstawiciel
organow kontroli 1 organdow $cigania ( w obecno$ci pracownika prowadzacego ewidencje
podatkow 1 optat ).

§21

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujga zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.
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Zalacznik Nr 3d
do Zarzadzenia Nr 2. 2018

Wéjta Gminy Imielno
z dnia 30 stycznia 2018r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI, EWIDENCJI I ROZLICZANIA
ZADAN FINANSOWANYCH Z WYKORZYSTANIEM SRODKOW
Z FUNDUSZY UNII EUROPEJSKIEJ W ORGANIE I URZEDZIE GMINY .

I. Zasady ewidencji Srodkow pomocowych z funduszy strukturalnych i funduszu
spojnosci w jednostkach samorzadowych.

1. Zgodnie z art. 3 ust. 3 ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego $rodki z
funduszy pomocowych stanowig dochody budzetu j.s.t. i s3 ujmowane w uchwale
budzetowej. Ustawa o finansach publicznych $rodki pomocowe =zalicza do S$rodkow
publicznych i jednakowo traktuje $rodki krajowe i1 $rodki z funduszy pomocowych i
kwalifikuje je do odpowiedniego dziatu i rozdziatu klasyfikacji budzetowej (szkoty, drogi).
Wyroéznikiem jest czwarta cyfra klasyfikacji budzetowe;j tj.

7 — pozostate

8 — finansowanie programéw i projektow ze Srodkow funduszy strukturalnych, Funduszu
Spojnosci oraczy unijnych finansujacych Wspdlna Polityke Rolna, z wylaczeniem budzetu
srodkow europejskich

9 — $rodki tworzace wklad krajowy (dochody wtasne, dotacja)

0 — koszty projektu poza umowa

2. Dochody i wydatki zwigzane z projektami finansowymi z tych $rodkow podlegaja
wyodrebnieniu przez zastosowanie odpowiednich paragrafow klasyfikacji budzetowe;j.

Dochody:

a — ktorych zrodiem sg srodki z funduszy strukturalnych, funduszu spojnosci oraz takze
otrzymane jako refundacja poniesionych wydatkow, nalezy sklasyfikowa¢ np. do paragrafu
205 jezeli dotycza projektow kosztowych lub paragrafu 620 i 629 jezeli dotycza projektow
inwestycyjnych i jako czwarta cyfre doda¢ 7

b — dochody ktorych Zrodtem sg srodki z budzetu panstwa lub inne przekazane jednostkom
jako wspotfinansowanie projektow finansowanych z funduszy wymienionych w punkcie a
nalezy sklasyfikowaé¢ do wlasciwego paragrafu np. 203, 633 i jako czwarta dodaé cyfr¢ 9
(2039, 6339);

¢ —jezeli sa to dochody wtasne j.s.t. to sg klasyfikowane do wtasciwych paragrafow

Z czwartg cyfra 0.

Wydatki:

a — ponoszone w trakcie realizacji projektu z funduszy strukturalnych, funduszu spdjnosci
oraz funduszu orientacji 1 gwarancji rolnej a takze wydatki ktorych zZrédtem jest pozyczka z
budzetu nalezy sklasyfikowa¢ do wlasciwego paragrafu klasyfikacji np. 401, 430, 605 1
dodac¢ czwartg cyfre 7 (4017, 6057);

b — ponoszone na realizacj¢ projektow finansowych ze srodkow wymienionych w punkcie a,
ale stanowigce wktad krajowy np. ze srodkoéw wiasnych, ze srodkéw budzetu panstwa nalezy
sklasyfikowa¢ do odpowiedniego paragrafu klasyfikacji np. 401, 430, 605 i jako czwarta
doda¢ cyfre 9 (4019, 4309, 6059).
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3. Realizacja zadania moze nastgpi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po
uzyskaniu pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostke
wdrazajaca programy .

4. Beneficjentem docelowym $rodkow finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej
oraz innych $rodkdw moga by¢ réwniez bezposrednio jednostki organizacyjne gminy.

5. W planach jednostek organizacyjnych gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacje
zadania.

Jednostki gminy, ktoére zgodnie z umowami otrzymujg bezposrednio $rodki na realizacje
zadania nie przekazujg ich na konto organu gminu.

6. Przekazanie srodkow finansowych do budzetu gminy, z tytutu refundacji czesci wydatkow
nastepuje w przypadku sfinansowania zadania ze srodkow wiasnych gminy .

7. Jesli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodrgbnienia do realizacji projektu rachunku
bankowego, to rachunek moze funkcjonowaé¢ w jednostce realizujacej zadanie / w miejscu
powstania kosztow/.

8. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania /klasyfikacja budzetowa oraz inne kody ulatwiajace identyfikacje projektu /.

9. W paragrafach klasyfikacji budzetowej wydatkdéw stosuje sig:

- do czasu podpisania umowy z instytucjg posredniczacg — czwartg cyfre ,, 07,

- zmiana zakresu czwartej cyfry, zgodnie z ustawg o klasyfikacji budzetowej nastepuje po
odpisaniu umowy z instytucjg posredniczaca.

10. Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie ze zlozonymi projektami , podpisanymi
umowami I harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych , opisanych i
zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych .

II. Zasady wyodrebnienia ksiag rachunkowych dla projektow realizowanych z udzialem
srodkow z Unii Europejskiej oraz plan kont dla ewidencji operacji dotyczacych w/w
srodkow

1. Wyodrgbnienie w/w srodkow nastepuje poprzez:

a) odrebne rachunki bankowe,

b) odrebny system rachunkowosci,

¢) odrebny zbidr dokumentow.

Ad. a) Dla kazdego realizowanego projektu nalezy w budzecie gminy wyodrebni¢ oddzielne
konto bankowe, na ktorym bedg gromadzone $rodki dla catego zadania (chyba, Ze umowa nie
wymaga wyodregbnienia konta).

Ad. b) Wyodrebnienie ewidencji ksiggowej nastepuje zgodnie z przepisami krajowymi tj.
ustawy o rachunkowosci dla kazdego realizowanego projektu ustala si¢ odrgbny system
ksiegowy, w tym:

- dziennik,

- konta syntetyczne,

- konta analityczne,

- zestawienie obrotow 1 sald kont syntetycznych 1 zestawienie sald kont analitycznych.
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Zasady przekazywania $rodkéw migdzy jednostka a organem -w ewidencji jednostki zapisy
bedg powtdrzeniami zapisow dokonanych na rachunku bankowym przewidzianym w
ewidencji budzetu. Podstawg ewidencji wydatkéw jednostki beda kopie dokumentow.

Ad. ¢) Dokumenty dotyczgce realizacji projektow z udziatem srodkow pomocowych maja
by¢ przechowywane w oddzielnych segregatorach przez okres co najmniej 10 letni.

2. W budzecie gminy do ewidencji operacji dofinansowanych z budzetu Unii Europejskiej
niezbedne sg konta:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

240 Pozostate rozrachunki

260 Zobowigzania finansowe

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z realizacjag w zakresie finansowanym w
ramach wkladu wiasnego jednostki samorzadu terytorialnego i dofinansowania z budzetu
panstwa w formie dotacji celowej. Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy z tytutu
refundacji wczedniej poniesionych wydatkéw zrealizowanych z dochodéw budzetu, oraz
wplywow dotacji z budzetu panstwa na finansowanie projektow, w korespondencji z kontem
901. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢: wyplaty bezposrednie zwigzane z realizacja
projektu w ramach wkiadu wlasnego lub dotacji celowej w korespondencji z kontem 902;
srodki na realizacje projektu przelane na rachunek biezacy urzedu lub innej jednostki
budzetowej, w korespondencji z kontem 223; przelewy §rodkéw na wyodrgbniony rachunek
przeznaczony do finansowania wszystkich operacji zwigzanych z projektem.

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow na realizacje projektow, sptacanych po otrzymaniu
dotacji celowych i refundacji wczesniej poniesionych wydatkow oraz kredytow na
sfinansowanie wydatkéw w ramach wktadu wtasnego. Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢
sptaty kredytoéw, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt
na finansowanie projektow, w korespondencji z kontem 133.

Na koncie 240 dokonuje si¢ ewidencji operacji obrazujacych stan rozliczen z instytucja
posredniczacg z tytulu wydatkow podlegajacych refundacji ze $rodkow unijnych,
poniesionych z wtasnych $rodkow lub z pozyczek. W omawianym zakresie konto 240 dziata
wedlug takich samych zasad jak konto 224 w odniesieniu do rozliczen z tytulu
dofinansowania projektu z budzetu panstwa. W ciagu roku, pod data ztozenia wniosku, na
stronie Wn konta 240 ujmuje si¢, naleznosci od instytucji posredniczacej z tytulu
poniesionych wydatkow na realizacje projektu podlegajacych refundacji, w korespondencji z
kontem 240. Na koniec roku na koncie 240 ujmuje si¢ takze naleznosci z omawianego tytutu,
gdy wydatki zostaly poniesione, a wniosek o ptatno$¢ jeszcze nie zostat ztozony. Na stronie
Ma konta 240 ksieguje si¢ wptyw $srodkoéw unijnych z tytutu refundaciji.

Konto 260 stuzy do ewidencji pozyczek zaciggnietych na finansowanie wydatkéw
zwigzanych z realizacja projektu. Pozyczki sptacane z dofinansowania ze srodkoéw unijnych
lub z budzetu panstwa w formie dotacji okresla si¢ mianem pozyczek pomostowych. Srodki z
pozyczek pomostowych i $rodki z pozyczek na finansowanie wktadu wiasnego jednostki
samorzadu terytorialnego sg przekazywane na wyodrgbniony rachunek bankowy, zatozony
dla potrzeb finansowania projektu. Sptata pozyczek zaciagnigtych na realizacje projektu moze
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by¢ dokonywana z wyodrgbnionego rachunku bankowego lub podstawowego rachunku
bankowego budzetu. Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych pozyczek w
korespondencji z kontem 133 (pozyczki na finansowanie wkladu wlasnego w okresie
realizacji projektu 1 pozyczki z dotacji przekazanych na rachunek budzetu). Na stronie Ma
konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ pozyczek zaciagnigtych, w korespondencji z kontem 133 (jezeli
z umowy pozyczki wynika, ze pozyczka zostanie przekazana na podstawowy rachunek
budzetu).

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow otrzymanych z budzetu panstwa w formie dotacji
celowych na dofinansowanie projektow realizowanych z udziatem $rodkow unijnych.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie kwoty dotacji otrzymanych w danym roku
budzetowym na konto 961, a na stronie Ma warto$¢ dotacji celowych otrzymanych z budzetu
panstwa na dofinansowanie projektu, w korespondencji z kontem 133.

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow kwalifikowanych projektu w czesci finansowanej
wktadem wlasnym jednostki samorzadu terytorialnego, wydatkow projektu objetych
dofinansowaniem z budzetu panstwa oraz wydatkow niekwalifikowanych projektu. Na stronie
Wn konta 902 ksigguje si¢ omawiane wydatki projektu, w korespondencji z kontem 133
jezeli wyptaty sa dokonywane bezposrednio z rachunku budzetu lub rachunku projektu lub z
kontem 223 na podstawie okresowych sprawozdan, jezeli §rodki na tego typu wydatki sa
przekazywane na rachunek urzgdu lub na rachunki jednostek realizujacych projekt. Na stronie
Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku wydatkéw projektu ujmowanych na
tym koncie na konto 961.

Konto 961 stuzy do ustalenia wyniku budzetu za dany rok zwigzanego z poniesieniem przez
jednostke¢ samorzadu terytorialnego, w ramach projektu objetego odrebng ewidencja
ksiggowa, wydatkéw kwalifikowanych w ramach wkladu wiasnego i wydatkow
niekwalifikowanych projektu oraz wydatkow projektu, objetych dofinansowaniem z budzetu
panstwa w formie dotacji celowej. Na koncie 961 wystapi na koniec roku zapis na stronie Wn
w postaci przeksiggowania salda konta 902. W nastgpnym roku budzetowym, pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok poprzedni, saldo konta 961 przenosi
si¢ na konto 960. Jezeli zakonczenie projektu w nastgpnym roku budzetowym i zwigzane z
tym zamknigcie ksigg rachunkowych nastgpi przed zatwierdzeniem sprawozdania z
wykonania budzetu, to przeksiegowanie salda konta 961 za rok poprzedni na konto 960
nastepuje pod datg zamkniecia ksigg rachunkowych danego projektu.

3. W ewidencji urzedu gminy jako jednostki budzetowej do ewidencji operacji zwigzanych z
realizacja projektu niezbedne sg konta:

011 Srodki trwate

080 Inwestycje (srodki trwate w budzecie)

130 Rachunek biezacy jednostki

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

401-405 i 409 Koszty

800 Fundusz jednostki

Konto 011 stuzy do ewidencji zakupoéw gotowych srodkow trwatych, dokonywanych w
zwigzku z realizacjg projektu lub do ewidencji efektow w wyniku inwestycji prowadzonych w
ramach danego projektu. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zakupy gotowych srodkéw
trwalych w wartosci wynikajacej z faktur VAT wystawionych przez dostawcow, w
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korespondencji z kontem 201 oraz przyjecie na stan srodkow trwatych z prowadzonej w
ramach projektu dziatalnosci inwestycyjnej, w korespondencji z kontem 080.

Konto 080 stuzy do ewidencji inwestycji rozpoczetych realizowanych w ramach danego
projektu. Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ robot i ustug w wartosci wynikajacej z
otrzymanych faktur VAT, w korespondencji z kontem 201. Na stronie Ma konta 080 ujmuje
si¢ warto§¢ obiektow powstatych w wyniku realizacji zadania. Na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych dotyczacych danego projektu konto 080 nie powinno wykazywac salda.

Konto 130 w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego stuzy do ewidencji Srodkow
otrzymanych z budzetu na realizacje wydatkow projektu, w czesci podlegajacej finansowaniu
ze Srodkow wiasnych i w czeséci objetej dofinansowaniem z budzetu panstwa, w formie
dotacji celowe oraz wydatkow projektu zrealizowanych z rachunku biezacego urzedu jako
jednostki budzetowej. Na stronie Wn konta 130 ujmowane sa wpltywy $rodkéw na omawiane
wydatki projektu, objetego planem finansowym wydatkow urzedu, przelane z rachunku
budzetu lub z wyodrebnionego w budzecie rachunku projektu, w korespondencji z kontem
223. Na stroniec Ma konta 130 sg ksiegowane wyptaty dotyczace projektu w omawianym
zakresie, m.in. w korespondencji:

- z kontem 201 w odniesieniu do wydatkow zwigzanych z oplaceniem faktur za dostawy
gotowych $rodkow trwatych, za roboty budowlane i ustugi dotyczace zadan inwestycyjnych
oraz za dostawy, roboty i ustugi zaliczane do wydatkow biezacych;

- Z kontem 400 w odniesieniu do wydatkoéw, ktore w dacie ich poniesienia mozna zaliczy¢ w
ci¢zar kosztow dziatalnosci biezacej urzedu;

- z kontem 810, jezeli wyplata dotyczy dotacji przekazywanych innym jednostkom.
Ewidencja na koncie 130 moze by¢ prowadzona takze w przypadku, gdy omawiane wydatki
(dofinansowanie z budzetu panstwa, wktad wtasny w wydatkach kwalifikowanych 1 wydatki
niekwalifikowane) sg, w zaleznos$ci od wewngetrznych ustalen, realizowane bezposrednio z
rachunku budzetu lub wyodregbnionego w budzecie rachunku projektu. Na podstawie
dokumentow bankowych, dotyczacych tego typu operacji w ewidencji urzedu sag dokonywane
na stronie Ma konta 130 zapisy réwnolegle, w korespondencji z odpowiednimi kontami
urzedu (np. 201, 401-405 i 409, 810). Saldo Ma konta prowadzonego w ten sposob konta 130
jest przeksiggowywane na podstawie okresowych sprawozdan z wykonania wydatkow na
konto 800.

Konto 201 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéow z dostawcami i wykonawcami,
dokonujacymi sprzedazy zwigzanej z realizacja projektu. Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢
zaptate faktur dotyczacych projektu, w korespondencji: z kontem 130, gdy wydatek nastapit z
wyodrebnionego w urzedzie rachunku $rodkow pomocowych; z kontem 201, gdy fakture
optacono w ramach dofinansowania z budzetu Unii Europejskiej bezposrednio z
wyodrgbnionego rachunku budzetu (zapis réwnolegty do zapisu Wn 902, Ma 133 w
budzecie); z kontem 130, jezeli zaptata nastgpita z rachunku biezacego urzedu lub
bezposrednio w budzecie (zapis rownolegly do zapisu Wn 902, Ma 133 w ewidencji budzetu).

Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ koszty zwigzane z wydatkami biezacymi projektu, ktore na
koniec roku podlegajg przeksiegowaniu na konto 860.

Na stronie Wn konta 860 ksigguje si¢ na koniec roku przeksiggowanie salda kont zespotu 4, a
na stronie Ma przeniesienie w nastepnym roku, pod datg zatwierdzenia bilansu lub pod datg
zakonczenia odrgbnej ewidencji projektu, na konto 800.

128



Konto 800 w ewidencji urzgdu jako jednostki budzetowej w wyodrebnionej ewidencji
projektu stuzy do ewidencji wydatkoéw zrealizowanych w ramach projektu, w korespondencji
ze strong Wn kont 130, 223 oraz do przeksiegowania ujemnego wyniku z konta 860.

4. Ksiegi rachunkowe dla potrzeb prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowe] projektu
otwiera si¢ w momencie Wwystgpienia pierwszej operacji, zwigzanej z projektem
dofinansowanym na podstawie umowy zawartej z instytucja posredniczaca i na poczatek
kolejnego roku realizacji projektu, a zamyka si¢ na koniec kazdego kolejnego roku i na dzien
zakonczenia realizacji projektu. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa projektow objetych
dofinansowaniem jest integralng czescig ewidencji ksiggowe] prowadzonej w urzedzie
jednostki samorzadu terytorialnego. Na koniec roku zestawienie obrotéw i sald, dotyczace
ewidencji projektu sumuje si¢ z zestawieniami obrotoéw i sald, dotyczgcymi innej dziatalnoSci
objetej rachunkowoscig budzetu i urzgdu jako jednostki

budzetowej. Po zakonczeniu prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej dla danego projektu
w zwiazku z zakonczeniem jego realizacji, salda z zamknigcia ksigg rachunkowych projektu
nalezy przenie$¢ na odpowiednie konta syntetyczne, prowadzone dla pozostatej dzialalnosci
jednostki samorzadu terytorialnego.

5. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
,Finansowo - ksiegowy” .

6. Poza system komputerowym jako ewidencj¢ pozabilansowa wprowadza si¢ w formie
zestawienia danych zaangazowanie $rodkow funduszy pomocowych  dla poszczegdlnych
projektow.
Zestawienie powinno zawierac:
a) nazwe zadania , nr projektu , nr umowy;
b) klasyfikacje budzetowa wydatkow, klasyfikacje wydatkéw strukturalnych oraz kod
literowy identyfikujacy zadanie;
¢) warto$¢ umowy z instytucja posredniczaca , z tego :

- warto$¢ dofinansowania zadania ze $srodkéw pomocowych,

- warto$¢ dofinansowania z budzetu panstwa,

- warto$¢ naktadow wilasnych,

z uwzglednieniem etapow realizacji w poszczegdlnych latach;
d) wydatki poniesione z poszczegolnych zrodet ze wskazaniem zrddel finansowania
wydatkow.

I11. Obieg dokumentéw oraz procedury kontroli finansowej
1. Referaty uczestniczace w obiegu dokumentow:

- sekretariat Urzedu Gminy,

- stanowisko ds. zamowien publicznych,

- stanowisko ds. inwestycji,

- Referat Finansowy

2. Procedury dokonywania platnosci za wykonane w ramach umoéw zadania obejmujg
nastepujace czynnosci:

1) rejestracja wplywu faktur, rachunkéw wraz z obowigzujaca dokumentacja /np. protokoty
odbioru / przez sekretariat - slad rewizyjny;

2) dowody ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym :
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- kontrola merytoryczna dowoddéw finansowych, dokumentéow dokonywana jest przez
pracownika, ktéremu Wojt powierzyt realizacje 1 koordynacj¢ projektu i  polega na
sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sa zgodne z umowami z instytucja
posredniczgca, wykonawcg zadania , harmonogramem rzeczowo-finansowym ,dowodem
prawidlowos$ci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem
merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami instytucji posredniczace;j;

- kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu , polegajaca na sprawdzeniu , czy dokument
zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy nie zawiera
btedow rachunkowych, sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje referat finansowy,
pracownik

zatrudniony na stanowisku z-ca skarbnika, sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym
dokonuje gtowny ksiegowy budzetu —skarbnik.

4) wystawienie dyspozycji przelewow dla dowodow nie zawierajacych btedow,

5) zatwierdzenie dowodow ksi¢gowych do wyptaty przez skarbnika lub z-ca skarbnika oraz
Wojta lub Sekretarza / faktur oraz przelewow /,

6) prawidtowo opisane dowody ksiegowe oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretac;i,
zgodnie z przyjetymi zasadami ksiggowania projektow z udzialem finansowym funduszy
pomocowych.

3. Dekretacja czyli czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem dokumentow do ksiggowania tj.
segregacji, oznaczenie sposobu ksiggowania dokonuje referat finansowy, stanowisko z-ca
Skarbnika.

4. Wiasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom numerow ewidencyjnych,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w urzadzeniach
ksiggowych (numery kont, klasyfikacja budzetowa),

- okresleniu daty ksiggowania,

- podpisie gtownego ksiegowego.

5. Stwierdzone w dokumentach btedy mozna poprawic¢ przez:

- w dowodach zewngtrznych — poprzez wystanie kontrahentom dokumentu korygujacego
wraz z uzasadnieniem,

- w dowodach wewngetrznych — poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosci skreslen, wpisanie tre§ci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki oraz
podpisem osoby do tego uprawnionej.

6. Obieg dokumentow winien odbywac¢ si¢ najkrotsza droga. Referaty uczestniczace w obiegu
danego dokumentu ponoszg wspdlng odpowiedzialnos¢ za terminowe i nalezyte ich
zalatwienie.

7. W roku realizacji projektu do momentu rozliczenia dokumenty ksiegowe sa
przechowywane w referacie finansowym lub u osoby ktorej Wojt powierzyt realizacje i
koordynacj¢ projektu w odrgbnych segregatorach przez okres wskazany w umowie o
dofinansowanie projektu. Po catkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane sg do
archiwum zakladowego i przechowywane przez okres 10 lat.

8. Osoba, ktorej Wojt powierzyt realizacj¢ 1 koordynacje projektu odpowiedzialna jest za
przygotowanie wniosku o ptatnos$¢ oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadania.
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9. Sprawozdania Rb 28S i Rb 278 sporzadza referat finansowy.

10. Odpowiednia do ustalonych obowigzkéw nadzorczo—kontrolnych poszczegélnych
referatow 1 stanowisk pracy biorgcych udzial w realizacji projektu, kontrole nalezy prowadzic¢
we wszystkich fazach dziatalnosci, w formie kontroli wstgpnej, biezacej i nastepnej zgodnie z
procedurami kontroli przyjetymi w Urzedzie Gminy.
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Zalacznik Nr 3e
do Zarzadzenia Nr 2. 2018

Wojta Gminy Imielno
z dnia 30 stycznia 2018 .

Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych

w Urzedzie Gminy Imielno
Ksiegi rachunkowe urzedu gminy obejmuja:

1) ksiegi budzetu gminy,

2) ksiggi jednostki budzetowe;.

W sktad ksiag budzetu gminy wchodza:

dziennik obrotow o symbolu ,,ORGAN, w programie ,,ORGAN-System Finansowo-
Ksiegowy” ,

konta ksiegi gtoéwnej i wydruki obrotow i sald za okresy miesigczne,

konta ksiag pomocniczych (analityka), prowadzone przez program ,,ORGAN -System
Finansowo-Ksiegowy” i wydruki ich obrotow oraz sald za okresy miesigczne .

Ksiegi pomocnicze prowadzone przez Referat Finansowy — sa uzgadniane z zapisami kont ksiegi

glownej na dzien konczacy miesiac.

W sktad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

ksigga glowna z dziennikiem obrotow o symbolach: ,,URZAD GMINY”, w programie ,,
JEDNOSTKA - System Finansowo-Ksiegowy” ,

konta ksiegi gtdownej 1 wydruki obrotow i sald za okresy miesigczne w programie ,,JEDNOSTKA -
System Finansowo-Ksiegowy”,

konta ksiag analitycznych i wydruki ich obrotéw oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego w programie ,,JEDNOSTKA-System Finansowo-Ksiegowy”,

ewidencja podatkéw, program ,,Podatki gminne”,

ksiggowo$¢ podatkowa, program - ,,Ksiegowos¢é podatkowa”,

ewidencja rozrachunkow z tytulu wynagrodzen z pracownikami oraz rozrachunkow
publicznoprawnych zwiazanych z wynagrodzeniami, program GRATYFIKANT - ,Kadry i
place”,

Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksiag jednostki wchodza:

ewidencja srodkéw trwatych , program ,,SRODKI TRWALE ST,

ksiega inwentarzowa $rodkow trwatych, program, SRODKI TRWALE ST”,

umorzenie §rodkéw trwatych, program ,”SRODKI TRWALE ST”,

ksiega inwentarzowa pozostatych srodkéw trwatych, program ,,SRODKI TRWALE ST”,,
ewidencje wartos$ci niematerialnych i prawnych stanowigca rozszerzenie analityczne do zapisow
ksiegi gtdownej, wedtug ilosci 1 wartosci jednostkowych;

ewidencje $§rodkow trwalych stanowiacych wyposazenie, prowadzone ilo$ciowo i warto§ciowo.
Celem zapewnienia sprawdzalno$ci ksigg, prowadzonych przy uzyciu systemu komputerowego

oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukow w latach p6zniejszych oraz w innych ujeciach niz

wynikajace z ustawy o rachunkowosci, a takze w celu zapobiegni¢cia uszkodzeniu baz danych
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w systemie komputerowym przez ,,wirusy komputerowe” oraz zabezpieczenia przed ewentualng
kradzieza, bazy zbiorow sa kopiowane i archiwizowanie.
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Zalacznik nr 3f

do Zarzadzenia nr 2. 2018
Wojta Gminy Imielno

z dnia 30 stycznia 2018 r.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH W URZEDZIE GMINY IMIELNO

System przetwarzania danych stosowany w Gminie Imielno:

1.Wykaz programoéw komputerowych dopuszczonych do stosowania

w systemie przetwarzania danych w Gminie Imielno

Dopuszcza sie do stosowania w Gminie Imielno z dniem 01 stycznia 2011 roku:

1) program finansowo — ksiegowy o nazwie ,,DISTRIKTUS-System Finansowo-Ksiggowy plus” -
dla systemu Windows nabyty od Firmy ,KORELACJA Systemy Informatyczne Krakéw”, jako
program podstawowy stuzgcy do prowadzenia ksigg rachunkowych (zbioréw stanowigcych ksiegi
rachunkowe Urzedu Gminy),

2) program: ,kadry i ptace” dla systemu Windows nabyty od Firmy ,,KORELACJA Systemy
Informatyczne Krakéw”, jako program stuzgcy do prowadzenia ewidencji  szczegotowej
rozrachunkow z tytulu wynagrodzen z pracownikami oraz rozrachunkoéw
publicznoprawnych zwigzanych z wynagrodzeniami,

3) program: -,,Podatki gminne-wymiar” dla systemu Windows nabyty od Firmy ,,KORELACJA
Systemy Informatyczne Krakoéw”, jako program stuzgcy do prowadzenia ewidencji szczegdtowe;j
podatkéw gminnych,

4) program: - ,Podatki gminne-ksiegowos$¢” dla systemu Windows nabyty od Firmy
,KORELACJA Systemy Informatyczne Krakéw”, jako program stuzacy do prowadzenia ewidenc;ji
wptat, naleznosci, wystawiania upomnieh itp. podatkéw gminnych, Scisle wspétpracujacy z
modutem ,Podatki gminne-wymiar”,

5) program: -,Podatek od srodkéw transportowych” dla systemu Windows nabyty od Firmy
+KORELACJA Systemy Informatyczne Krakéw”, jako program stuzgcy do prowadzenia ewidencji
wptat, naleznosci, wystawiania upomnien itp. Podatku od srodkéw transportu,

6) program: ,,PROGRAM PLATNIK” dla systemu Windows wersja aktualna przekazana przez

ZUS, jako program stuzacy do przekazywania deklaracji do ZUS

7) program: -Ewidencja ludnosci i rejestr wyborcow” dla systemu Windows nabyty od Firmy

+KORELACJA Systemy Informatyczne Krakéw”, jako program stuzacy do ewidenciji ludnosci, 8)

program ,,Optaty za wode i scieki”, dla systemu Windows dla ewidencji optat za wode, nabyty od

Firmy ,KORELACJA Systemy Informatyczne Krakow”

9) program ,,Czynsze mieszkaniowe”, dla systemu Windows dla ewidencji za czynsze, nabyty
od Firmy ,KORELACJA Systemy Informatyczne Krakow”

10) program ,,BeSTi@”- system zarzgdzania budzetami jednostek samorzgdu terytorialnego w
zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych, dla systemu Windows wersja aktualna
przekazana przez Ministerstwo Finansow

11) program ,,EWIDR 2005-system ewidencji drég i ulic”, dla systemu Windows do ewidencji
drog, nabyty od Firmy ,Zaktad Ustug Informatycznych Stanistaw Kowalski Wroctaw”

12) program ,,EWOPIS 2-ewidencja gruntéw i budynkow”, dla systemu Windows dla ewidenc;ji
gruntéw, nabyty od Firmy ,GEOMAP”,

13) program ,,DISTRIKTUS-doptaty paliwowe dla rolnikéw”, dla systemu Windows dla ewidencji
dopfat paliwowych, nabyty od Firmy ,KORELACJA Systemy Informatyczne Krakéw”

14) program ,,Edytor aktéw prawnych XML”, dla systemu Windows dla edycji aktéw prawnych,
nabyty od Firmy ,Administtration and Business Consulting Warszawa Siedice”

15) program ,L,ESET NOD AVBE CLIENT”, dla systemu Windows dla zabezpieczenia przed
wirusami, nabyty od Firmy ,ESET NOD”

16) program ,,Komputerowy System Rejestracji Stanu Cywilnego”, dla systemu Windows dla
ewidencji w USC, nabyty od Firmy ,KORELACJA Systemy Informatyczne Krakéw”

17) program ,,Program Prawniczy LEX”, dla systemu Windows ,akty prawne, nabyty od Firmy
~WOLTERS KLUWER Polska Warszawa”

18) program: -,, Srodki Trwate” dla systemu Windows nabyty od Firmy ,KORELACJA Systemy
Informatyczne Krakéw”, jako program stuzgcy do ewidencji srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, umorzen.
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19) program: -,,Podatek od srodkéw transportowych”(modut wymiar; modut ksieggowos¢) dla
systemu Windows nabyty od Firmy ,KORELACJA Systemy Informatyczne Krakéw”, jako
program stuzgcy do prowadzenia ewidencji szczegdétowej podatkéw od srodkoéw transportowych,
program stuzgcy do prowadzenia ewidencji wptat, naleznosci, wystawiania upomnien itp.

20) program : - ,e-PFRON OFFLine” Warszawa, sporzadzanie i przesylanie deklaraciji
miesiecznych

PFRON

21) program : ,,DISTRIKTUS- optaty za usuwanie odpadéw, dla systemu Windows dla ewidenc;ji
odpadéw komunalnych, nabyty od Firmy ,KORELACJA Systemy Informatyczne Krakéw”

22) Aplikacja Zrédto (dowody osobiste, meldunek, akty zgonu i urodzenia), serwer zewnetrzny MSWiA

23) Aplikacja Puma (system dziedzinowy dla systeméw Windows zakupiony w firmie ZETO SOFTWARE
Olsztyn.

Wykaz zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla
komputera Ogolne zasady dziatania programu DISTRIKTUS-System Finansowo-Ksiegowy
plus ilokalizacje zbiorow stanowigcych ksiegi rachunkowe ustala sie nastepujgco.

Zbiory danych stanowigce ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy znajdujg sie w serwerze o nr
seryjnym 00478-OEM-8470522-33847, ptytach CD w Urzedzie Gminy Imielno

Program dziata w oparciu o system operacyjny WINDOWS SERWER 2008 R2 zainstalowany na
serwerze o numerze seryjnym 00478-OEM-8470522-33847 i wykorzystuje jego zbiory danych
niezbedne do prawidtowego funkcjonowania. Szczegétowg  lokalizacje i wykaz
zbiorow programu DISTRIKTUS-System Finansowo-Ksiegowy plus oraz zbioréw stanowigcych
ksiegi rachunkowe Kierownik Jednostki ustala w nastepujacy sposoéb.:

Wykaz zbioréw danych odpowiedzialnych za prawidtowe funkcjonowanie programu
DISTRIKTUS-System Finansowo-Ksiegowy plus:

Dysk\katalog\podkatalog Na.zwa Funkcja Powiazania
zbioru
plik wykonywalny

C:\PROGRAM pliki o (uruchamia program) wielostopniowe

Files\Korelacja\Fk rozszerzeniu Fk.exe powigzania
»Korelacja", wedtug

tworzone specyfikacji

sukcesywnie technicznej w

przez program instrukcji obstugi

programu

Wykaz zbioréw danych odpowiedzialnych za prawidiowe funkcjonowanie programu
dziedzinowego Puma:

Dysk\katalog\podkatalog Nazwa zbioru Funkcja Powigzania
plik
\\192.168.0.111\Puma\ pliki o wykonywalny wielostopniowe
puma.exe rozszerzeniu (uruchamia powigzania
»~Puma_Serwer", program) wedtug
tworzone Puma.exe specyfikacji
sukcesywnie przez technicznej w
program instrukcji obstugi
programu

135


file://///192.168.0.111/Puma/

Wykaz zbiorow stanowiacych ksiegi rachunkowe Gminy Imielno:

Dysk\katalog\podkatalog Nazwa zbioru Funkcja Powigzania
pliki o wielostopniowe
C:\PROGRAM Files\Microsoft rozszerzeniu powigzania wedtug
sQL ,Korelacja", dane specyfikacji
Server\MSSQL10_50.SQLEXPRESS tworzone ogblne technicznej w
\MSsQL\Data sukcesywnie przez instrukcji obstugi
program programu
Wykaz zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe Gminy Imielno:
Dysk\katalog\podkatalog Nazwa zbioru Funkcja Powigzania
pliki o
rozszerzeniu wielostopniowe powigzania
\\192.168.0.111\Puma\ ,Puma_Serwer", ) wedtug specyfikacji
- dane ogdlne . . ..
tworzone technicznej w instrukc;ji
sukcesywnie przez obstugi programu
program
Wykaz zbioréw danych stanowiacych archiwum
Lokalizacja Nazwa zbioru Funkcja Powigzania
C:\PROGRAM Files\Microsoft Bacup dane ogdlne brak

saL

Server\MSSQL10_50.SQLEXPRESS

\MSSQL\Bacup
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Wykaz zbioréw danych stanowigcych archiwum

Lokalizacja

Nazwa zbioru

Funkcja

Powigzania

\\192.168.0.111\Puma\
Bacup

Bacup

dane ogdlne

brak
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3. Opis systemu przetwarzania danych

System przetwarzania danych tworza programy wymienione w wykazie programéw komputerowych
dopuszczonych do stosowania w punkcie 1.

Ustala si¢ wzajemne powigzania oraz kierunki przeptywu danych pomigdzy poszczegdlnymi modutami
systemu przetwarzania danych wedtug nastgpujacego schematu.

SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH

SYSTEM PROGRAM: R PRl(D)thR.'I‘;M: PROGRAM:
FINANSOWO kadry i ptace g atm Podatki
- KSIEGOWY gminne:
wymiar
\ / ksiggowosé
4
PROGRAM: B af;g’;i;ch PROGRAM: PROGRAM:
BeSTI@ > Tworzenie kopii <€+ d(:Sl-:I; tRIKTUS i Optaty za
zapasowych ¥ platy T wode
N paliwowe dla c
i y o zynsze
ikow mieszkaniowe
PROGRAM:
Ewidencja
ludnosci PROGRAM:
i rejestr PROGRAM: opflaty za
wyborcéw Srodki usuwanie
Trwale odpadow
PROGRA
Podatek PROGRAM:
od Srodkéw EWIDR 2005
trans_portowych system
wymiar : .
. ‘x ewidencji
ksiegowos¢ L.
/ drog i ulic
PROGRAM: PROGRAM: PROGRAM:
,,e-PEFRON Edytor aktow Progra_m
OFFLine” prawnych XML Prawniczy LEX PROGRAM:
ESET NOD
AVBE
Aplikacja Zrédlo

Zewnetrzny serwer
MSWiA

Serwer aplikacji
dziedzinowej Puma

4. Charakterystyka programéw przetwarzania danych

) zgonu i urodzenia)
Aplikacja
dziedzinowe systemu

4—
Puma

(dowody osobiste,
meldunek, akty




Ogdlna charakterystyka i funkcje programu (modutu) PROGRAM
PODSTAWOWY - ,,DISTRIKTUS-System Finansowo-Ksiegowy

plus”. Modut Finansowo-Ksiggowy stanowi gtdéwna czg$¢ systemu przetwarzania danych. W module
tym prowadzone s3:
1) dziennik oraz ksiega glowna, ktore stuza do  chronologicznego i
systematycznego ujecia wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych, jakie wystapity w
danym okresie sprawozdawczym,
2) nastepujace ksiegi pomocnicze:

* rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wedtug kontrahentow,
* rozrachunki publicznoprawne,

* ewidencja szczegdtowa kosztow operacyjnych wedhug ich rodzajéw oraz miejsc ich powstawania.
Glowna czes¢ programu ,,DISTRIKTUS-System Finansowo-Ksiegowy plus” stanowi zaktadowy plan
kont dostosowany do wymogdw przyjetego w zaktadowych zasadach
(polityce) rachunkowosci wykazu ksigg rachunkowych, dostosowany do ustalonych tu zasad prowadzenia
ewidencji szczegdlowej do poszczegdlnych kont ksiegi gtowne;.
Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu zamknigcia roku
poprzedniego zapewniajac mozliwo$¢ kontrolowania, przez operatora programu, poprawno$ci wykonania tej
Czynnosci.

Program ,,DISTRIKTUS-System Finansowo-Ksiegowy plus” umozliwia zamkniecie ksiag rachunkowych
zgodnie z postanowieniami art. 12, ust. 5 ustawy o rachunkowo$ci, ktoére polega na nieodwracalnym
wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach stanowiacych zamknigte ksiegi
rachunkowe i tak powinien by¢ wykorzystywany.

Komputerowe wydruki danych
Komputerowe wydruki danych spetniajg wymagania okre§lone w art. 13 ust. 2-6 ustawy a w
szczegolnosci:
1) sa trwale oznaczone nazwa Urzad Gminy Imielno, ktorej dotycza, oraz zrozumiata
nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowe;j,

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

3) posiadaja automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i Ostatniej
(koniec wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggly w
miesigcach i w roku obrotowym, 4) sg oznaczone nazwg programu przetwarzania
danych.

Wszystkie dowody ksiegowe, przenoszone za posrednictwem urzagdzen tgcznosci, sg oznaczane przez ich
zakwalifikowanie do ujecia w ksiggach rachunkowych w sposob automatyczny wcze$niej zdefiniowany i
zgodny z przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci Gminy Imielno

Transmisja danych nastgpuje po ich sprawdzeniu przez osobg odpowiedzialng i by¢ mozliwa tylko i
wylacznie po podaniu hasta ,,unikalnego", znanego jedynie osobie odpowiedzialnej, przez co nastgpuje jej
identyfikacja.

Przenoszenie danych zbiorow stanowigcych pomocnicze ksiegi
rachunkowe do podstawowego systemu FK

Zapisy ksiggowe pochodzace z moduldow - zbiorow, stanowiacych pomocnicze ksigegi rachunkowe -
ewidencje pomocnicza, sa wprowadzane do modutu gtownego ,,DISTRIKTUS-System Finansowo-Ksiggowy
plus” — recznie .

Zapisy te spetniajg warunki okreslone w art. 20, ust. 5 ustawy o rachunkowosci, w szczegdlnosci z
nastepujacych powodow:

@) zapewnienia ich trwatej i czytelnej postaci,

D) umozliwienia stwierdzenia zrédta ich pochodzenia,

C) =zapewnienia mozliwosci sprawdzenia poprawno$ci przetworzenia okreslonych danych,

d) zapewnienia ochrony danych zrédtowych w miejscu ich wprowadzania na zasadach okreslonych
w zaktadowych przepisach dotyczacych ochrony danych.
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PROGRAM POMOCNICZY ,Kadry i ptace”

Program pomocniczy (modut) ,,System ptacowy” stuzy do ewidencji szczegdélowej rozrachunkow z
pracownikami z tytutu wynagrodzen oraz do ewidencji rozrachunkow z tytutu ubezpieczen spotecznych i
podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

Ewidencja szczegotowa rozrachunkow z pracownikami z tytutu wynagrodzen jest prowadzona W tym
programie w postaci imiennych kart wynagrodzen. Na podstawie danych charakteryzujacych kazdego
pracownika, w programie ,,Kadry i ptace” automatycznie generowana lista plac oraz naliczane zobowigzania
wobec ZUS i Urzedu Skarbowego z tytutu sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od 0so6b fizycznych.

W programie ,,System placowy” prowadzona jest ewidencja szczegétowa dla potrzeb rozrachunkdéw z

ZUS oraz dla potrzeb rozliczen z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

»Program Platnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych w Urzegdzie Gminy
(umowa o pracg, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie sktadek ZUS od ww.
pracownikow; sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

Program ,,Kadry i place $ci$le wspotpracuje z programem ,,Platnik - Teletransmisja”, przez co
deklaracje rozliczeniowe z ZUS sa automatycznie, za posrednictwem urzadzen tacznoscei,
przekazywane do ZUS.

System ,,Podatki Gminne (modul: wymiar, modul: ksieggowos$¢)” umozliwia prowadzenie
ewidencji podatkowej oraz prowadzenie ksiegowosci podatkowej. Na podstawie niezbednych
informacji, wprowadzonych do programu prowadzone sa konta analityczne dla poszczegdlnych
podatnikow.

Podatek od nieruchomosci — Osoby prawne

System obstuguje szczegotows ewidencje i rozliczanie 0sob prawnych oraz panstwowe jednostki
organizacyjne nie majgce osobowosci prawnej, obowigzane do sktadania deklaracji na podatek od
nieruchomosci na dany rok kalendarzowy, zgodnie z art. 6 punkt 8 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r.
o podatkach i optatach lokalnych.

Program umozliwia m. in.:

— zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomos$ci z biezaca kontrolag prawidtowosci
podanych w deklaracji obliczen,

— otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowej, gdzie
nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczenie odsetek, sald,
zaleglos$ci, nadptat, upomnien, itp.),

— wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku podatkowego,

— rejestracj¢ zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

— otrzymywanie i wy$wietlanie zapisow archiwalnych z lat ubieglych,

— kontrole wptywu deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itp.

»Podatek Rolny /Le$ny/ od Nieruchomosci dla Oséb Fizycznych” obejmuje szczegdtowa
ewidencj¢ i rozliczanie zgodnie z przepisami ustaw o podatku rolnym, o podatkach i optatach
lokalnych, o podatku leSnym oraz innymi ustawami i rozporzadzeniami.

Program umozliwia m. in.:

— zarejestrowanie karty gospodarstwa i informacji podatkowej na podatek od nieruchomos$ci wraz z
danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosci,

— obliczenie indywidualne lub grupowe podatku za caty rok lub za pierwsze lub drugie potrocze,

— wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo (np. dla wybranej wsi) na
formularzu jedno- lub dwustronnym,

— automatyczne przekazanie danych do ,Ksiggowosci Podatkowej”, wieloletnich rejestrow

wymiarowych, zbiorow sprawozdawczych,
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— wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z potrocza na pédtrocze i z roku na rok, zwolnien, ulg
nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg zotierskich,

— zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, opisowej , umorzeniowej za rok lub
potrocze,

— wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych zmian w
wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

— dokonanie rdéznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikéw gruntéw, wg wsi, klas,
gospodarstw, itp.

— symulowanie wielko$ci dochodow gminy zaleznie od wielko$ci przelicznikéw i stawek uzytych
do symulacji dochodéw,

— drukowanie konto-kwitariuszy w przypadku inkasa podatku rolnego przez sottysow wsi.

»Podatek Rolny /Lesny dla Oséb Prawnych” stuzy do ewidencji i rozliczania osoéb prawnych
oraz panstwowych jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci prawne;.

Program umozliwia m. in.

— zarejestrowanie deklaracji na podatek rolny od gruntéw z biezaca kontrola prawidlowosci
podanych w deklaracji obliczen,

— otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowej, gdzie
nastgpuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczanie odsetek, sald,
zaleglos$ci, nadptat, upomnien, itp.),

— wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku podatkowego,

— rejestracj¢ zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy, utrzymanie i wysSwietlanie
zapis6w archiwalnych z lat ubiegtych,

— kontrole braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itp.
Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcjg uzytkowania znajduje si¢ Urzgdzie Gminy.

5. Zasady ochrony danych i ich zbiorow generowane z komputerowych
programéw przetwarzania

Przetwarzane dane w systemie: DISTRIKTUS-System Finansowo-Ksiegowy plus podlegaja

szczegolnej ochronie ze wzgledu na mozliwosc:

- catkowitej utraty danych,

* czgdciowej utraty danych,

* uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

* celowego wprowadzenia btgdnych danych przez osoby nieuprawnione,

* wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Majac na wzgledzie powyzsze zagrozenia ustala si¢ co nastgpuje:

1) wprowadza si¢ bezwzgledny obowigzek sporzadzania zapasowych kopii danych przy pomocy
znajdujacego si¢ w pakiecie oprogramowania:

Server programu archiwizujacego na , ptytach CD, oraz roéwnolegle na partycji D dysku twardego
komputera stacjonarnego,

2) wprowadza sie obowigzek sporzadzania kopii zapasowej co nalezy wykonywaé po kazdorazowym
wprowadzaniu danych do komputera oraz codzienna kopia baz danych,

3) wprowadza si¢ obowigzek sporzadzenia kopii zapasowej co spoczywa na operatorze , ktory jako ostatni
w danym dniu pracowal z systemem; odpowiedzialno§¢ za prawidlowa realizacje tego obowiazku
spoczywa na osobie odpowiedzialnej w Gminie za bezpieczenstwo informatyczne,

4) plyty zawierajace zarchiwizowane dane musza by¢ przechowywane do czasu ponownego wykorzystania,
pod zamknigciem; wskazane jest przechowywanie ich w innym pomieszczeniu niz znajduje si¢ komputer
zawierajacy dane,
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5)

6)

7)

plyty zawierajace dane zarchiwizowane w ostatnim dniu roboczym tygodnia moga zostaé powtornie
wykorzystane nie wczesniej niz po zakonczeniu miesigca; dyskietki te  przechowuje si¢
bezwzglednie pod zamknigciem w innym pomieszczeniu niz znajduje si¢ komputer zawierajacy dane,
plyty zawierajace dane zarchiwizowane w dniu zamknigcia kolejnego miesigca i sporzadzenia
wydrukéw, o ktorych mowa w art. 14, ust. 4 ustawy o  rachunkowosci, sa przechowywane, co
najmniej do dnia ostatecznego zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy; ptyty
przechowuje si¢ bezwzglednie pod zamknigciem w innym pomieszczeniu niz znajduje si¢ komputer
zawierajacy dane; w miar¢ mozliwosci nalezy je przechowywaé w odpowiednio zabezpieczonym
miejscu poza siedziba Jednostki a przynajmniej w oddalonym pomieszczeniu,
instalacyjny program oraz ich kopii zapasowych stosuja si¢ odpowiednio postanowienia punktu 6.
Wprowadza si¢ nastepujace zasady ochrony danych przed mozliwoscia catkowitej lub cze$ciowej ich

utraty w wyniku réznych zdarzen, a w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

od kradziezy sprzgtu komputerowego; pomieszczenie w ktérym znajduje si¢ komputer
zawierajacy chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden z
pracownikow  oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoscig wlamania,

od calkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru, zalania  lub innych zdarzen
losowych; przechowywanie zapasowych kopii danych i programu instalacyjnego powinno by¢ zgodnie
z wyzej ustalonymi  zasadami; obowigzuje tez zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniami
Gminy Imielno poza godzinami pracy,

od uszkodzenia sprzgtu komputerowego spowodowanego niewtasciwymi parametrami
zasilania z sieci energetycznej; wymagane jest zapewnienie wlasciwego stanu instalacji zasilajacej,
stosowanie wylacznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych tak zwanych UPS lub
co najmniej urzadzen zapewniajgcych eliminacje przepigé¢ wystepujacych w sieci energetycznej,

od s$wiadomego  usuni¢gcia danych z twardego dysku; obowiazuje maksymalne ograniczenie
dostepu do komputera zawierajagcego  dane ksiecgowe a  takze  bezwzgledny  zakaz
pozostawiania wiaczonego komputera (lub terminalu) w sieci bez opieki lub mozliwosci
uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakiekolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta,
od przypadkowego usunigcia danych przez uzytkownika; obowigzuje szczegdlna uwaga przy
wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory ( kasowanie, formatowanie),

od przypadkowego usuni¢cia lub modyfikacji danych w  wyniku dziatania innego programu
(wirusa); obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych i
uruchamiania programéw z jakichkolwiek nosnikow nie poddanych uprzednio sprawdzeniu
programem antywirusowym i bezposrednich potaczen z rozlegltymi sieciami.

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢ zapewniona przez stosSowanie

przetestowanego uprzednio sprzetu i wlasciwych parametrow zasilania.

Ochrona danych przed celowym ich znieksztatceniem przez osoby niepowotane polega na

przestrzeganiu powyzszych ustalen zawartych w punkcie 4-tym oraz zdefiniowaniu dla kazdego uzytkownika
programu ksiggowego jego identyfikatora i hasta. W przypadku uzytkowania komputera w sieci lokalnej,
administrator sieci obowigzany jest dodatkowo ograniczy¢ dostep do katalogdéw z programem ksiggowym
wylacznie do uzytkownikdéw uprawnionych.

1)
2)

3)
4)
1)

2)

Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na:
przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostgpnosci sprzetu,
przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych (definicji uzytkownikow hasel,
przestrzegania zachowania poufno$ci haset),
ograniczeniu do niezbednego minimum mozliwosci zdalnej pracy (spoza siedziby Jednostki na
komputerze zawierajagcym dane ksiggowe,
bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych.

Zapewnienie prawidlowych zasad sytemu bezpieczenstwa danych polega na:
wyznaczeniu jednego administratora  odpowiedzialnego za nadawanie
okreslonych uprawnien pozostatym operatorom programu,
posiadaniu przez wszystkich uzytkownikow programu identyfikatora /loginu/ i hasta umozliwiajacych
rozpoznanie zapisow dokonywanych przez te osoby.

Wyznaczenie administratorow sieci oraz dopuszczenie innych oséb do danych ksiggowych w systemie

oprogramowania a takze do kontrolowania przestrzegania przez te osoby postanowien ustalonych w tej czesci
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przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci nalezy do obowigzkéw Kierownika jednostki Gminy Imielno lub z
jego upowaznienia do osoby prowadzacej ksiegi rachunkowe.
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Zalacznik nr 3g
do Zarzadzenia Nr 2. 2018
Wojta Gminy Imielno
z dnia 30 stycznia 2018r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

1. Ochrona danych dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych

w Gminie Imielno

2. Ochrong przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja:

- sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe,

- system monitoringu budynku.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg odpowiednie szafy/sejfy.
Szczegolnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na rdznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos$¢ réznicowania dostepu do baz danych 1 dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg ,

- systemy podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

Dokumentacja dotyczaca organizacji, wprowadzenia do stosowania 0oraz samego

prowadzenia rachunkowosci, to jest:
1) dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Gminie,
2) dowody ksiggowe,
3) ksiggi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiggi rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych),
4) dokumenty inwentaryzacyjne,
5 sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci,
podlega przechowywaniu w siedzibie Urzedu Gminy w nalezyty, z gory ustalony, sposob
aby chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami: uszkodzeniem, zniszczeniem a takze
nieupowaznionym rozpowszechnieniem.
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Prowadzac ksiggi rachunkowe przy uzyciu komputeréw, system ochrony danych
powinien polega¢ w szczegdlnosci na:
1) stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikéw danych oraz srodkow ich zewnetrznej
ochrony,
2) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioré6w danych zarejestrowanych
na nosnikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwatosci zapisow przez
okres nie krétszy jak wymagany do przechowywania ksigg rachunkowych,
3) zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych informatycznego
systemu rachunkowosci, na zasadzie stosowania wtasciwych rozwigzan organizacyjnych i
programowych stanowigcych ochrone¢ przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Ksiegi rachunkowe mogg mie¢ forme zbiorow utrwalonych na komputerowych
nos$nikach danych pod warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony jezeli sg,
podobnie jak prowadzone w formie tradycyjnej:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi (zbioru) oraz nazwa
programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone jakiego roku obrotowego 1  okresow sprawozdawczych
dotycza oraz datami ich sporzadzania,

3) starannie przechowywane w z gory ustalonej kolejnosci.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputerow za rownowazne z nimi
nalezy uzna¢ informatyczne zasoby rachunkowosci zorganizowane w formie oddzielnych
zbioré6w danych, baz danych lub ich wyodrebnionych czesci bez wzglegdu na miejsce
powstania i przechowywania. Umozliwia to posiadane przez Urzad Gminy oprogramowanie
pozwalajace na uzyskanie czytelnych informacji dotyczacych zapisow w ksiegach
rachunkowych poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny nosnik danych o co Urzad
Gminy powinien zadbac.

W przypadku gdy system ochrony zbioréw danych ksiag rachunkowych na no$nikach
komputerowych nie spelnia w pelni warunkow ich ochrony, to zapisy dokonane na
komputerowych nosnikach danych powinny by¢ wydrukowane najpdézniej na koniec roku
obrotowego.

Przeniesienie 1 przechowywanie zapisow ksiag rachunkowych na inny no$nik danych
dopuszcza si¢ pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia w formie wydrukow.

2. Przechowywanie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan
finansowych

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,
w ktorym pracownik przestal pracowaé u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne
(art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2017
r. poz. 1383 z p6zn. zm.).

Dowody ksiggowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé¢ w
siedzibie Urzedu Gminy w formie oryginatléw w porzadku z gory ustalonym i dostosowanym
do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych z podziatem na okresy sprawozdawcze 1 lata
obrotowe, w formie utatwiajacej tatwe ich odszukanie.

W  podobny sposdb nalezy przechowywaé, po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy:
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- dokumentacje przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci,
- ksiggi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe),
- sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci.

Zbiory roczne dowodow ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych
nalezy oznaczy¢ ich nazwami rodzajow oraz symbolami lat i numerami w zbiorach.

Tre$¢ dowodow ksiegowych, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany
rok obrotowy moze by¢ przeniesiona na komputerowe nos$niki danych pozwalajace
wtasciwie zachowacé, w trwatej postaci, zawartos¢ dowodow ksiegowych z wylaczeniem
dokumentéw dotyczacych:

1)  przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci,

2)  znaczgcych umow,

3)  dokumentéw dotyczacych powierzenia odpowiedzialnosci za aktywa Urzedu Gminy,
4)  list ptac,

5)  innych wyjatkowo waznych dokumentow.

Warunkiem przeniesienia tresci dowodow ksiegowych na komputerowe nosniki
danych, w celu przechowywania ich w tej formie, jest posiadanie urzadzen umozliwiajacych
ich odtworzenie w formie wydrukow.

3. Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci

Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci ksiegi rachunkowe, dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, no$niki danych pozwalajace zachowaé w
trwatej postaci zawarto$¢ dowodow, a takze sprawozdania finansowe przechowywaé
nalezy w siedzibie Urzgdu Gminy, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku w
sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Stuzy temu archiwum a takze archiwalna
instrukcja.

Sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z dziatalnosci podlegaja przechowywaniu
w nieskonczonos¢.
Pozostala dokumentacj¢ z  zakresu rachunkowos$ci nalezy
przechowywa¢ w Urzedzie Gminy, co najmniej:
1) dokumentacj¢ przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci przez 5 lat od daty uptywu j ej
stosowania,
2) ksiegi rachunkowe przez 5 lat po uptywie roku obrotowego, ktorego dotycza,
3) imienne karty wynagrodzen 1 pozostate dokumenty dotyczace wynagrodzen i
ubezpieczen spotecznych przez okres 50 lat po roku obrotowym ktérego dotycza,
4) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich realizacji srodkow trwatych w budowie,
pozyczek, kredytow, umoéw, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym,
karnym lub podatkowym - przez 5 lat po roku obrotowym w ktorym przedmiotowe operacje,
transakcje lub postepowania zostaty ostatecznie odpowiednio: rozliczone, sptacone,
zakonczone lub przedawnione,
5) dokumenty inwentaryzacyjne - po uptywie 5 lat po roku obrotowym ktorego dotycza,
6) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - przez 5 lat po roku obrotowym
ktorego dotycza. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, ktérego zbiory dotyczg.

4. Udostepnienie danych i dokumentow

Udostepnienie danych, dowodow ksiggowych, sprawozdan finansowych i innych
dokumentow z zakresu rachunkowosci albo ich czg§ci moze mie¢ miejsce:
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1) w siedzibie Urzgdu Gminy do wgladu; wymaga jednak zgody Wéjta Gminy lub
upowaznionej przez niego osoby (np. osoby prowadzacej ksiggi rachunkowe) albo
innej upowaznionej osoby,

2) poza siedzibg Urz¢du Gminy wymaga pisemnej zgody Wojta Gminy oraz pozostawienia
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow,

z wyjatkiem sytuacji wynikajacych z odrebnych przepisow (gdzie dostep moze by¢

calkowicie zakazany).

5. Zabezpieczenie dokumentacji po zaprzestaniu dzialalnosci Urzedu Gminy

W przypadku gdyby Urzad Gminy zakonczyt swoja dziatalnos¢ w wyniku np. potaczenia
si¢ z inng jednostka, przeksztalcenia si¢ w inng form¢ prawng, zbiory dokumentow - nalezy
przekaza¢, we wlasciwej pisemnej formie, jednostce kontynuujacej dziatalno$¢ - z
zachowaniem obowigzujacych tu zasad i okresow przechowywania i zabezpieczania.

W przypadku gdyby doszto do likwidacji Urzgdu Gminy dokumentacj¢ przejmie do
przechowywania wyznaczona osoba lub jednostka. O miejscu przechowywania
dokumentacji poinformuje pisemnie Sad Rejestrowy i Urzad Skarbowy - Likwidator Urzedu
Gminy.
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 2. 2018
Waéjta Gminy Imielno

z dnia 30 stycznia 2018 r.

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji
stanu aktywow i pasywow
wykazanego w ksiegach rachunkowych

CZESC1
Podstawy prawne

§1.
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowiag w szczego6lnosci ponizsze akty
prawne:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych / Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
pézn. zm. /
2) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2018 r. poz.395 z
pozn.zm./

3) innych aktow prawnych , w zakresie omawianych zagadnien

CZESC II
Zasady ogoélne

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad gminy,
— kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy,
— ksiegowym — o0znacza to skarbnika gminy.

§ 3.

1. Majatek jednostki stanowig:
— $rodki trwale,
— pozostale $rodki trwate (wyposazenie),
— wartos$ci niematerialne i prawne.

2. Wyceny $rodkéw trwalych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym ze $rodki trwate stanowigce wiasno$¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.

3. Za srodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych wartos¢ poczatkowa, okresla ustawa o
podatku dochodowym od 0séb prawnych.
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4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkdéw trwalych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
i budynki. Warto$¢ $rodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny. Zwickszenie wartosci poczatkowej S$rodkow trwalych moze nastgpic
0 rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu $rodkdéw trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji,
data zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich
zinwentaryzowania.

6. Umorzenie srodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okre§lonymi w ustawie o
podatku dochodowym od o0s6b prawnych, zapisywane jest w ksiedze glownej na koniec roku
budzetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

7. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

8. Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest komputerowo.

9. Pozostale $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu
brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT.

10. Pozostale srodki trwale, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng granice
srodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartoSci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzywania.

11. Ustala si¢ dolng granic¢ warto$ci pozostatych $rodkéw trwatych podlegajacych ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej na poziomie 1000 zt. Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku
zmiany Ww. przepisow.

12. Ewidencja iloSciowo-wartosciowg nalezy objac¢, bez wzgledu na ich wartos¢, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkoéw trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak:

— meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),
— komputery, maszyny liczace i piszace, itp.
13. Dla pozostatych srodkow trwatych nie wymienionych w pkt. 11 i 12 (z wyjatkiem drobnych

jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja iloSciowa.

CZESC 11
Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia

§ 4.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki, na ktorym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wtasciwa eksploatacja
majatku i1 zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za whasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.
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§5.

1. Pozostate $rodki trwate objete ewidencja iloSciowo-warto§ciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okres$la¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktorych pieczy
sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczgcia jednostki i podpisami 0sob odpowiedzialnych
umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzor ,,Spisu inwentarzowego”
stanowi Zalacznik Nr 4b do niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i1 pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane
w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w S$rodkach trwatych Iub $rodkach trwatych
pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej — zmiany winny by¢
zgloszone do referatu finansowego na obowigzujacych drukach, szczegotowo opisanych w tresci
instrukcji.

4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji
W spisie inwentarzowym podpisow pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy
usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§6.

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,,OT”
lub ,,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien
podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzaé sig¢
do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzor oswiadczenia zawiera Zatgcznik Nr 4a
do niniejszej Instrukcji.) Oswiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych

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

§7.

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowac taka formeg
nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem
lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust.l wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki
0 spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skladnikow
majgtkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowigzany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.
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§8.

1. Obowigzek nalezytej troski o ochron¢ skladnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia 1 przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.

§9.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianiec obowiazujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami
Z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg
lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obcigzaja pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali.

§ 10.

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

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytulu wigze sie¢ z obowigzkiem wyrdéwnania powstalej
szkody.

3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkod¢ w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona warto$ci
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umys$lnie wyrzadzit szkodg jednostce,

2) nie dopehil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieni¢dzy, papierow
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentow lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobistej,

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

CZESC 1V
Inwentaryzacja

§11.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci majgtek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespolu czynnoSci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym.

2. Stosownie do powolanych przepisow odpowiedzialnos¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.
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1)

2)

3)

§ 12.

Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw i innych
papierow warto$ciowych, rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, drukéw $cistego
zarachowania, a takze §rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow
trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym — drogg spisu z natury, wyceny
tych ilosci, poréwnania warto$ci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,
srodkdw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — droga
uzyskania od bankéw 1 kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow Iub pasywow oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych roznic,
aktywoéw 1 pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowiacych
mienie komunalne, $rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych
i watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow, nalezno$ci i zobowigzan z tytutdow
publiczno — prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec 0s0b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, S$rodkéw trwalych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy
- przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow
ksiggowych,
2. Raz w ciagu dwoch lat:
zapasOéw materialow i towarow znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencja
ilosciowo-wartosciows.
3. Raz w ciaggu czterech lat:
- $rodkow trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkoéw trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.
-inwentaryzacja nalezy obja¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:

- ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,

- bedace wlasnoscig innych jednostek.

4. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okre§lone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacje:

sktadnikow aktywow z wylaczeniem $rodkow pienieznych, papierow warto§ciowych, materiatow
- rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono
najpozniej do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za§ stanu nastgpito przez dopisanie
do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia
lub zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze
by¢ ustalony po dniu bilansowym.

5. Konkretne terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla

,Harmonogram inwentaryzacji”’ stanowigcy Zatacznik Nr 4d do niniejszej Instrukcji.
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§ 13.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw trwatych
i pozostatych §rodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje oraz przydatno$¢. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkéw zniszczonych, nieprzydatnych,
itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokoét (wzor
— Zalacznik Nr 4e do niniejszej Instrukcji), w ktérym podaje przyczyny i sposdb fizycznej likwidacji.

3. Protokot likwidacji winien zawiera¢: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, cene i wartosc,
podpisy komisji i 0sob materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protokdt zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie Z-cy
Skarbnika celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

§ 14.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje¢ $rodkéw trwalych, pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metodg spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki (wzor
- Zatacznik Nr 4c do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczacego komisji wylania zespot ze swojego grona.

3. Cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikow. Zespot spisowy musi si¢ sktadac¢ z co najmniej trzech 0sob, przy czym nie mogg to by¢
osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku. Sktad zespotdéw spisowych ustala,
na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym
zarzadzeniu.

5. Do uprawnien i obowigzkdéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych,

2) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczegdlnosci
sprawdzenie, czy S$rodki trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane 1 czy
W pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajdujg wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,

3) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych

lub szacunku,

C) powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéow faktycznych sktadnikow

majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru Iub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:

— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— przeprowadzeniu spisow uzupetniajacych lub powtdrnych,
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4) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w czasie

spisu,

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

6) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym , wypetnionych przez zespoty spisowe, arkuszy spisow z

natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,

7) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

8) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia,

9) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod
zawinionych,

10) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapasow niepetlnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,

11) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotéw spisowych;
nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 15.

Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej druki ,,Arkusz
spisu z natury — uniwersalny”, (wzor — Zatgcznik Nr 4f do niniejszej Instrukcji). Zespot spisowy
dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu...” wypetniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z
jego trescig. Spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje,
wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym
nalezy zamie$ci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakoficzono na poz. ......... . Natomiast pozostale wolne
pozycje arkusza nalezy skreslic.

2. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie btgdnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka btedu
powinna by¢ podpisana przez osob¢ (osoby) dokonujgcag spisu z natury i opatrzona datg. Bledy
powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech. Oryginal spisu otrzymuje referat finansowy =za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ — 0soba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
— $rodkow trwatych,
— pozostalych srodkow trwatych ,

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

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zesp6t spisowy sktada podpisy

7. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze do Referatu Finansowego .

8. Z-ca skarbnika wpisuje ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych i
inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze porownania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku pelnej zgodno$ci wartosci
spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiagg rachunkowych i inwentarzowych, z-ca
skarbnika odnotowuje fakt peilnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gléwny
ksiegowy.

10. W przypadku stwierdzenia r6znic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca
zksiag rachunkowych 1 inwentarzowych, z-ca skarbnika sporzadza ,Zestawienie r6znic
inwentaryzacyjnych” (wzor — Zatacznik Nr 4g do niniejszej Instrukcji) podajac: stan faktyczny wedtug
spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i
warto$ci oraz rdznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje
cato$¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 16.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Z-ca Skarbnika przyczyny roznic;
sporzadza protokdt rozliczen wynikow inwentaryzacji (wzor — Zalacznik Nr 4h do niniejszej
Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokot Z-ca Skarbnika przygotowuje decyzje kierownika jednostki w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych (wzér — Zalacznik Nr 4i do niniejszej Instrukcji), decyzje
podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie przekazuje do referatu finansowego. Z-ca skarbnika
ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji Kierownika
jednostki.

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

4. Niezgodno$ci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatlem Z_ca Skarbnika.

5. Decyzje ostateczna w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.
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CZESC 1V
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

§17.

1. Inwentaryzacji $rodkéw pienieznych w kasie nalezy dokona¢ droga spisu z natury. Spis z
natury §rodkoéw pienigznych nalezy przeprowadzi¢ w obecnosci kasjera, spisa¢ protokot, ktory w
tre$ci ma zawierac:

a) stan gotowki,

b) ostatni numer czekow,

C) stan depozytow,

d) stwierdzone roznice,

e) ustalenia i zastrzezenia,

f)  podpisy.

Protokot z inwentaryzacji kasy stanowi (wzor — Zatacznik Nr 41 do niniejszej Instrukcji),

2. Inwentaryzacji $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni dzien
roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidtowos$ci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.
Wezwanie do potwierdzenia salda stanowi (wzor — Zatacznik Nr 4j do niniejszej Instrukcji),

Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:

a) s$rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

b) naleznosci, pozyczki i zobowigzania- z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i
innymi podmiotami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunkéw z tytutow
publiczno-prawnych, naleznosci spornych i watpliwych oraz zagrozonych,

C) powierzone kontrahentowi wlasne sktadniki majatkowe.

W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej nieSciggalnosci naleznosci nalezy

zaktualizowac warto$¢ naleznosci poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ w odniesieniu do:

a) nalezno$ci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci do wysokosci
naleznosci nie objetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej
likwidatorowi lub Sedziemu Komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,

b) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadtosciowego w
peinej wysokos$ci naleznosci,

€) nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaptatg dtuznik zalega,

d) naleznosci stanowiacych rownowartos¢ kwot podwyzszonych naleznosci w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

e) naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,

w tym takze ogolnej na nie$ciggalne naleznosci.
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2.4. Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujacego powinny szczegdtowo
okresla¢ przestanki jego dokonania np.; charakterystyka sytuacji finansowej dtuznika oraz
przyczyn powstania zaleglosci w sptacie naleznosci , oceng mozliwosci sptaty zalegtych i
biezacych nalezno$ci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej warto$ci na dzien powstania naleznos$ci
i na dzien dokonania aktualizacji, opis czynnos$ci podjetych dla $ciagniecia naleznosci.
2.4. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych Scigganiu naleznosci.
2.5.  Dokonujac odpisu aktualizujacego bierze si¢ pod uwage miedzy innymi:
- czas zalegania z zaptata,
- wyniki monitéw i rozmow,
- Sytuacje ptatnicza kontrahenta.
2.6. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:
- kwote sald (wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,
- pieczatka jednostki i podpisy os6b upowaznionych,
- stwierdzenie potwierdzenia salda:

Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z
tytuldow publiczno — prawnych wobec os6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, $srodkow
trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji
danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami. Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow moze
mie¢ forme opisowa lub forme tabelaryczng opracowana wedlug wzoru (wzor — Zatacznik Nr 4k
do niniejszej Instrukcji),

3.1. Metoda weryfikacji polega na porownaniu stanu wynikajacego z zapiséw w ksiegach
rachunkowych lub inwentaryzowanych z danymi w dokumentach zrodtowych lub wtérnych,

rejestrach kontrolkach, kartotekach oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.

3.2. Celem weryfikacji jest:
- ustalenie faktu istnienia i zrédet ich pochodzenia,
- stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,

- stwierdzenie kompletno$ci ich ujecia

3.3. Metodg weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:
- nie mogg by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,
- nie mogg by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie sald, i potwierdzenie na pismie
ich stanu ksiggowego,
- nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku np. w stosunku do $rodkow trwatych.

3.4.Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegdlnosci nastepujace sktadniki aktywow i

pasywow:
- wartos$ci niematerialne i prawne,
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- grunty 1 $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- akcje, udziaty,

- materiaty i towary w drodze oraz dostawy nie fakturowane,

- $rodki pieni¢zne w drodze,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- rozrachunki publiczno-prawne,

- nalezno$ci i zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,
- rozliczenia migdzyokresowe,

- fundusz wlasne i specjalne,

- $Srodki trwate w budowie.

3.5. Rozliczenie i ujecie w ksiggach skutkow inwentaryzacji musi nastgpi¢ w tym roku obrotowym
na jaki przypadt termin inwentaryzacji.

3.5. .Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na pismie w formie protokotéw weryfikacji
podpisanych przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji zaakceptowanych przez kierownika
jednostki

§ 18.

Pelng dokumentacj¢ inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez okres dziesigciu lat (kat. B-10),
zgodnie z przepisami:
- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

§ 19.

Wykaz zatgcznikow do instrukeji:

1) oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
2) spis wyposazenia i $rodkow trwatych,
3) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
4) harmonogram inwentaryzacji,
5) protokoét likwidacji $rodkow trwatych,
6) arkusz spisu z natury — uniwersalny,
7) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych ,
8) protokoét z rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych,
9) decyzja kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,
10) wezwanie do potwierdzenia salda,
11) protokot z weryfikacji aktywow i pasywow,
12) protokoét z inwentaryzacji gotowki w kasie.
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Zalgcznik Nr 4a
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow 1 pasywow wykazanego w  ksiggach
rachunkowych

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowiazki oraz §wiadomy (a) jestem odpowiedzialno$ci
materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy

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

jak rowniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzor w zwigzku z petniona funkcja, stosownie
do tresci przepisoéw art. 124 kodeksu pracy.
Zobowigzuj¢ si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku

(podpis osoby przyjmujqcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 4b
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow 1 pasywow wykazanego w  ksiggach
rachunkowych

(Nazwa jednostki — pieczec)
NR POMIESZCZENIA.............

(wywieszka)
SPIS WYPOSAZENIA

L.P. NAZWA NR. ILOSC| UWAGI
INWENTARZOWY

SPIS SRODKOW TRWALYCH

L.P. NAZWA NR. ILOSC | UWAGI
INWENTARZOWY

O wszelkich zmianach w wyposazeniu i $rodkach trwatych pomieszczenia (pokoju), przyjmujacy
obowiazany jest zawiadomi¢ osobe ds. administracyjno- gospodarczych

Przyjat: Przekazat
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Zatacznik Nr 4c
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow i pasywow wykazanego w  ksiegach
rachunkowych

(Nazwa jednostki — pieczec)

Zarzadzenie Nr .......
Wojta Gminy Imielno
ZdNia ..o,

w sprawie spisu z natury sktadnikéw majatkowych gminy

§1.

Zarzadzam przeprowadzenie spisu z natury mienia Gminy Imielno.
- srodkow trwatych,
- pozostatych srodkow trwatych i drobnego wyposazenia — ewidencja ilo$ciowa.

§2.

Powoluje sig ...(ilos¢) zespotly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury w:
- do przeprowadzenia spisu ............. (pole spisowe)

§3.
§ 4.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wg. stanu na dzien ............
§5.

............ ( Umiesci¢ inne wazne i istotne ustalenia dla komisji).

Wykonanie zarzgdzenia powierzam .......................
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(Nazwa jednostki — pieczec)

Zatgcznik Nr 4d

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu

aktywow i
rachunkowych

pasywow  wykazanego

Harmonogram inwentaryzacji na 20.... rok

w  ksiggach

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda, | Nr zespolu
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowa- | technika inwentaryzacji | spisowego
dzenia przeprowa-
inwenta- dzajacego
ryzacji inwenta-
ryzacje
1. Grunty Dane ewidencji ksiegowej | Od ..... Weryfikacja sald na dzien
Do ... 31.12. ... r.
2. Wartosci Dane ewidencji ksiegowej i | Od ..... Weryfikacja sald na dzien
niematerialne ewidencji operacyjnej Do . 31.12. ... r.
i prawne
3. Srodki trwate i Dane ewidencji ksiggowej | Od ..... Spis z natury wedtug 1,2
pozostate srodki Do ... stanu na dzien
trwale 31.12. ... r.
4, Srodki trwate w Dane ewidencji ksiegowej | Od ..... Weryfikacja sald na dzien
budowie Do ... 31.12. ... r.
5. Rozrachunki z Dane ewidencji ksiggowej | Od ..... Weryfikacja sald na dzien 1
pracownikami Do ... 31.12. ... r.
6. Rozrachunki Dane wedtug ewidencji Od..... Weryfikacja na dzien 1
publiczno-prawne ksiegowe;j Do ... 31.12. ... r.
7. Naleznosci i Wszystkie z wyjatkiem od ... Weryfikacja na dziefi
zobowigzania nalezno$ci spornych Do ... 3L12. ... r.
i watpliwych, naleznosci
i zobowiazan pracownikow
i publiczno-prawnych
8. Druki $cistego | e 31.12. Roczna, spis
zarachowania, czeki z natury wedlug stanu 3
obce, weksle i inne na dzien 31.12. ...... 1.
papiery wartosciowe
9. Pozyczki i kredyty Wedtug ewidencji od ..... Pisemne uzgodnienie sald
ksiggowej Do ... wedlug stanu na dzien
31.12. ... r.
10. | Srodki pieniezne Wszystkie rachunki od ... Pisemne uzgodnienie sald
zgromadzone na bankowe Do ... wedlug stanu na dzien
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rachunkach 3112, ...
bankowych

11. | Fundusze wlasne Wedhug stanu ewidencji od ..... Poréwnanie danych

ksiggowej Do ... ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich warto$ci
na dzien 31.12. ....... r.

12. | Materialy 0 niski€j | .ooooiriiiiineeee od ... Roczna, spis z natury
wartos$ci w ewidencji Do ... wedtug stanu na dzien 1.2
pozaksiggowej 31.12. ... r.

(data) Kierownik jednostki
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Zatgcznik Nr 4e
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow 1 pasywow wykazanego w  ksiggach
rachunkowych

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol likwidacji Srodkow trwalych
/Srodkow trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla Srodkéw trwatych, srodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajgcego

ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

L e

2e

B s
Dokonata w dniu .......ccccceveneennnnnn ogledzin nizej wymienionych §rodkéw trwatych i stwierdzita,
Z€Z Uwagli Na  ZUZYCIE  .ecccerverveerierieeieeeennen, nadaja si¢ one jedynie do likwidacji
0] 4= R TR :
W zwiazku z powyzszym dokonano HKWIdacji ... (srodkow trwatych /

Srodkéw trwatych w uzywaniu / wyposazenia) Zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. | Nazwa S$rodka Nr Tlosé¢ | Wartos¢ | Uwagi Sposob fizycznej
inwent. likwidacji

Razem

Podpisy cztonkow komisji:

Zatwierdzam LIKWidacjg ........ccoeevvevienienienieneeciiecesieeee
(pieczeé i podpis kierownika jednostki)..........cc..ooviiiiiiiiiiinnns data ....cocoooevveeiiiiiiee,
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Zalgcznik Nr 4f
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow 1 pasywow wykazanego w  ksiggach
rachunkowych

(Nazwa jednostki — pieczec)
Arkusz spisu
Z natury — uniwersalny

Stro e
ROAZAJ INWENTANYZACTT — +..vevveeieieiiieieete et b bttt bbb n e b
Sposob przeprowadzenia INWENTATYZACTT — ....coveriveeireeireeiierrireaieesreesteesteesieesiresresbeesreesbeesbeessseanneaneenneens
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
Sktad komisji inwentaryzacyjne;j Inne osoby i stanowisko stuzbowe
(Zespotu spisujacego) (Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia ................ o godz. ......... zakonczono dnia ............... o godz. .........
Przedmiot spisywany Symbol Ilosé
Lp. [ Nazwa okreslenie J.m. | stwierdzona | Cena | Wartos¢ | Uwagi
1 2 3 4 5. 6 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj .........cccccovevviiiiiicriiennns
(podpis)
WYCENTE ..ot e
(imig i nazwisko) (podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
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(Nazwa jednostki — pieczec)

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Zaltacznik Nr 4g
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji

stanu aktywow 1 pasywow wykazanego w ksiegach
rachunkowych

Pieczeé firmowa Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych | Dotyczy strona
........................ na dzien ......coceveeeneenne
2.1,
Lp. | Nrdokum. | Nazwa Symbol Stan faktyczny | Stan ksiegowy Roznice inwentaryzacyjn
przedmi j.m | cena | wdniu spisu w dniu spisu
otu
ark. | Poz. | spisywa ilo§¢ | warto$¢ | ilos¢ | wartosé Niedobory Nadwy:
blok | karta| nego ilo§¢ | warto$é ilo§¢
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
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Zatgcznik Nr 4h
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow 1 pasywow wykazanego w  ksiggach
rachunkowych

(Nazwa jednostki — pieczec)
Protokol z rozliczenia wynikow inwentaryzacji
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
L — przewodniczacy

2 e — cztonek

B e — cztonek

na posiedzeniu W dniu ........ccoeeveveereeneereennennnn dotyczacym inwentaryzacji W ........occeevvervesreereeenneenne

W ANIACH .o arkusze Spisu Z NATUTY NI .....cveveveeererreiereereereeeennas dokonata

nastgpujacego rozliczenia:

) IR VATV 0] o1 < 2 (U ST ,

b) rodzaj sktadnikOw MajatKOWYCI: ......cc.coieieiiiiieicieeeeee et s ens ,

c) rozliczenie obejmuje OKres 0d ........ccccevevveveeiciicie i O e .
l. Rozliczenie wynikoéw inwentaryzacji:

1) Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkow trwatych (011) — Warto$€ 0gOIeIM ........coceeiiiiiiiii e zt

— $rodkow trwatych w uzywaniu (013 ) — warto$€ 0ZOIem .........cccvvveeiiiiiiiiiieere e zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— $rodkow trwatych (011) — Warto$S€ 0gOIeIM ........cccveiiiiiiiiii i zt

— $rodkow trwatych w uzywaniu (013 ) — warto$€ 0ZOIem ........cccevvvveiiiiiiiiiiieee e zt

I1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikoéw majatkowych niz w pkt. [ wg
»Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych” warto$¢:

1) niedobory ogdtem ..........ccceveevierrennennnne zt
2) nadwyzki ogotem ...........ccoceevevvevenennee. 7t
I11. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego ustala co
nastgpuje:
) TSSOSO PSP PP TP PP PUP PRSP

2) Przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(pOd pls . komlsj |) ...........................
Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)

(data) (podpis)
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Zalgcznik Nr 41
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow 1 pasywow wykazanego w  ksiggach
rachunkowych

(Nazwa jednostki — pieczec)

Decyzja kierownika jednostki
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone

W ANIU (e
DIZEZ ooeeveeieee ettt e bbbttt
(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)
QOTYCZACE: -.uviteiieeteite ettt ettt ettt b et et h e et Rt e s e e R e e R oA Rt AR R e e R e R e e R e AR e R e R R e e Rt e R e R R R e nenRe e nns
(nazwa i adres jednostki)
ZAOKIES 00 ..o GO o

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
— nadwyzka w KWOCI€ ......cccevvverierrieiieiiereenen, ztotych

— niedobOr W KWOCIE ......cooverieeiieiieriieieeenen, ztotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gtownego ksiegowego,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uznaé niedobdr w kwocie ..............cccoevveniinnnen, 7} jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:
L s kwotg niedoboru W WyYSOKOSCI ....ccveevieeveeieiiieciieereereeeneennes zt
2 s kwotg niedoboru W WyYSOKOSCI .....veevvevieierieeieeieeiceie e zk
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2. Uznaé nadwyzke w kwocie ....................... zl jako niezawiniong (zawiniona)* i zaliczy¢ na
zyski nadzwyczajne.

3. Uznaé¢ szkode w mieniu w kwocie ...........ccceeennne. z} w skladnikach majatkowych
SPISANYCNT JAKO ..ttt b

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:

(wymieni¢ inne)

(pieczec i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 4;j
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow 1 pasywow wykazanego w  ksiggach
rachunkowych

(Nazwa jednostki — pieczec)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogdéw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. Nr 121, poz. 591 z p6zn. zm.), WZyWamy ...........cc.cceervennenn. do na kopii niniejszego wezwania
zgodnosci nizej wykazanego salda figurujacego w naszych ksiegach rachunkowych na dzien 31.12.
......... r. przez osobe upowazniong do sktadania o$wiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldo na 31.12. .......... r. Wynosi :
a) dobroWasze — .....cccccovcvvveviiice e zt
b) dobro Nasze — .....ccccvcvvcveve i zt
STOWINIE: uviiiiiiiiee e

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutow:

Rozliczenie Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
Lp. za: m-c | dokumentu | dokumentu | dokumentu
(rodzaj Dobro Dobro
naleznosci, wasze nasze
zobowigzania*)
1.
2.
3.
4,
Razem
Zal. Nr ............. do sprawozdania finansowego za .................... kwartat .................... r.

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ..................... .
Powotana ustawa o rachunkowo$ci zobowigzuje kontrahentow do odeslania potwierdzenia
W obowigzujgcym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda,
prosimy 0 przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy
do niezwlocznego uregulowania naszych naleznosci na r1-K NI .
W it .
Sporzadzil: .....ocviiiii

(data i podpis kierownika jednostki)
*nieobowigzkowe
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Zatgcznik Nr 4k
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu

aktywow 1 pasywow  wykazanego w  ksiggach
rachunkowych
(Nazwa jednostki — pieczec)
Protokol z weryfikacji aktywow i pasywow
Na dzien
L.p. Symbol Nazwa konta Salda ustalone | Salda ustalone Uwagi
konta przez spis z przez
natury potwierdzenie
lub droga
weryfikacji
AKTYWA
Ogotem AKTYWA
PASYWA
Ogotem PASYWA
Sporzadzit ......ccooeiieciiee s
GIOWNY KSIGZOWY ..veevvierieieereereeieeieeveennen
............................ data ..oocoeveveiiee e
Kierownik jednostki
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Zatacznik Nr 41
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, i
zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow i pasywow wykazanego w  ksiegach
rachunkowych

PROTOKOL
z inwentaryzacji gotowki w kasie

przeprowadzonej W dniu ........ccccceevvevieiieneeriennnn od godz. ........c........ dogodz. ....ccoeoveirnne
przez zespol spisowy powotany zarzadzeniem Wojta Gminy nr............ zdnia .o ,
w sktadzie:

1) przewodniCzacCy .......ccoevvveveerreerueennnns

2) czhonek .....ooovieiiiiiieee

3) cztonek .....cooooeeiieiiie
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie 7
Nadwyzka, niedobOr *......ccccvviiviieiiiiiiccieseeceeeceeeees e zt
Réznica zapisu w raporcie kasowym nr ............. zdnia ................. pod pozycja nr .............
na podstawie dowodu KP-KW * nr .........c..........
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
KPNr Zdnia s
KW NI e, zdnia......ccoeiiinene
RKNM Zdnia ..o
Czek gotowkowy nr .................. zdnia ..o,
2. Stan depozytow przechowywanych w kasie, oraz ich zgodno$¢ badz niezgodnos$¢ z
EWIAEIICTA: -eeeneiieiiieiie ettt ettt ettt et et

Protokoét niniejszy zostal sporzadzony w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen — wniosta zastrzezenia *

Zespot spisowy:

* niepotrzebne skresli¢ /kasjer- osoba materialnie odpowiedzialna/
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Zalacznik nr 5

do zarzadzenia Nr 2. 2018
Woéjta Gminy Imielno

z dnia 30 stycznia 2018 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowiazujacych, a w szczegdlnosci
na podstawie:

§1

1. Z obrotem bezgotéwkowym sg zwigzane druki $cistego zarachowania.
2. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, do ktoérych wskazana jest
wzmozona kontrola. Do nich naleza:

v’ czeki gotowkowe,

v dowody wyplaty KW

v" kwitariusze K-103.

§2

Doktadna ewidencja 1 kontrola obrotu polega na:
v’ przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
v' biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukow w ksiedze $cistego
zarachowania.
v'0znaczeniu nr ewidencji drukéw nie posiadajacych serii i numeru..

§3

1.Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku.

2. W przypadku zaginigcia drukow nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje
drukéw 1 ustali€ liczbe 1 cechy zaginionych drukéw.

3. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokot, ktoéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych
przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

4. \Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu winny zawierac:

liczbe zaginionych drukéw,

doktadne cechy,

date zaginigcia,

okolicznos$¢ zaginigcia,

miejsce zaginigcia

SASNKXN
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v nazwe i doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.
5..0kolicznosci przekazania-przyjecia drukow S$cistego zarachowania musi by¢
uwidoczniona w protokole zdawczo-odbiorczym.

174



Zalacznik Nr 6.

do Zarzadzenia Nr 2. 2018
Wéjta Gminy Imielno

z dnia 30 stycznia 2018 r.

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo-ksiegowych

CZESC1
Ogolna

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje¢ opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow.

§2.

1. Pracownicy Urzgdu Gminy w Imielnie z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé
si¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien.
2. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi, jak:
— Zasady (Polityka) Rachunkowosci,
— Instrukcja w sprawie zasad gospodarki kasowej oraz ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
— Regulamin przeprowadzenia kontroli finansowej przez komisje¢ ds. kontroli finansowe;j.

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to urzad gminy,
— kierowniku jednostki — oznacza to woéjta gminy,
— Kksiegowym — 0znacza to skarbnika gminy,
pelnomocnikach — oznacza to:
Petnomocnik Kierownika Jednostki- Sekretarz Gminy
Petnomocnik Ksiegowego- Z-ca Skarbnika Gminy

CZESC II
Szczegolowa

Rozdzial 11
Dowody ksiegowe — dane ogolne

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:
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1. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotowkowych lub bezgotoéwkowych, w pienigdzu
lub w papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)
W postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci,
wyceny sktadnikéw majatkowych i roznych rozliczen wartosciowych.

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

§ 5.

Cechy dowodu ksiegowego.
1. Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:

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

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

— rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

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

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

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

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

— identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podiaczone pod wyciag bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiggowym),

— poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
i niniejszg instrukcja),

— poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosé
zastosowanych miar),

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

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

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.
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§6.

Funkcje dowodu ksiegowego.
Dowdd ksiegowy winien spetniaé nastepujace funkcje:

— funkcja ,,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
W rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentéw,

— funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to dowod
w sensie prawa materialnego,

— funkcja ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,

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

§7.

1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisOw rachunkowych moga
by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru
dowodow zrodtowych, ktore musza by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace — ,,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowoddéw obcych lub wiasnych zewnetrznych
- sprostowania zapiséw lub sformutowan,

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

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

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

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ rowniez za posrednictwem
urzadzen tacznoséci lub magnetycznych nos$nikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji
operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego
i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu.
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Rozdzial 111
Dowody ksiegowe — dane szczegdélowe

§8.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:
1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiggowy powinien :

1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce Wzoru,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaty, wypetniony czytelnie, recznie (pidrem,
dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu
lub uzupeknieniu,

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

4) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelione zgodnie z przeznaczeniem,

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

6) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czesci instrukcji — Czesé 11T szczegdtowa),

7) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne),

8) posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — musi by¢ ciagla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodoéw ksiegowych,

9) w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych, powinien on by¢ sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym
prawidtowo wypetnione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

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

12) bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym mogg by¢é poprawione przez skreSlenie btednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafa osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr,

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

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

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod, kierownik jednostki wskazuje,
ktory z nich bgdzie podstawa dokonania zapisu.

§9.

Tres¢ dowodu ksiegowego.
1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
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—  okres$lenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

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

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

— dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data — takze datg sporzadzenia
dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rOwniez date otrzymania zaliczki,

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

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

— numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie rodzajowe;j,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé¢ konkretny dowaod),

— dowodd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie
to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Jezeli dowdd ksiggowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika majatkowego,
przeniesienia wilasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodem zastgpczym,
to podpisy osob na tym dowodzie moga by¢ zastgpione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob.
Podpisy na emitowanych papierach wartoSciowych moga by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody ksiegowe muszg by¢:

— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja,

— kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okre$lone w pkt. 1

— wolne od btedéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek, a bledy
w dowodach Zroédtowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowaé jak zapisano wyzej
w § 8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdziatu jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym
uzasadnieniem.

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

6. Bltedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skre§lenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawiac liter lub cyfr.
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§ 10.

Rodzaje dowodéw ksiegowych.

1. Dowody bankowe:

bankowe dowody wplaty i wyplaty — wypelniane przez kasjera w odpowiedniej iloSci

egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym.

Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane

sa na specjalnym druku ,,Bankowy dowdd wptaty”. Dowdod wypetnia osoba dokonujaca wptaty

W trzech egzemplarzach (przy wptatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po przyjeciu

wplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym kopie z bankowym

dowodem wptaty — odcinek 111 lub IV,

polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dluznika obcigzenia

jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.

Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie

przelewu wystawia pracownik ksiggowos$ci w czterech egzemplarzach, ktore, po podpisaniu

przez upowaznione osoby, sktada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje

wraz z wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D). Dopuszcza si¢ podpisywanie

przelewoéw wystawionych przez kontrahentow — dotaczonych do dokumentéw stanowigcych

podstawe zaplaty (np. zaptata za energie elektryczng itp.), w przypadku przelewow elektronicznych

jednostka otrzymuje z banku wraz z wyciagiem wydruk potwierdzonego przelewu,

polecenie zaplaty — stanowigce udzielong bankowi dyspozycj¢ wierzyciela obcigzenia okreslong

kwotg rachunku dtuznika i uznania tag kwotg rachunku wierzyciela pod warunkiem:

— posiadania przez dtuznika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktore zawarly porozumienie
W sprawie stosowania polecenia zaptaty,

— udzielenia przez dtuznika wierzycielowi upowaznienia do obciazania jego rachunku,

— zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,

nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci

bankowe. Jednostka otrzymuje kopi¢ lub wydruk komputerowy, sporzadzony przez bank.

Pracownik ksiggowy sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umowa zawartg pomi¢dzy

jednostka a bankiem,

wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych — otrzymywane z banku

wyciagi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy

- sprawdza pracownik referatu finansowego z zatgczonymi do nich dokumentami. W przypadku

stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku finansujacego,

umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke

— przez osoby upowaznione odpowiednimi pelmomocnictwami ztozonymi w banku i oddziale

banku, z ktérym zawarto umowg lokaty terminowe;j,

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk

komputerowy. Pracownik referatu finansowego sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciggu z zawartg

umowg. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z zawarta umowa

(wzory i symbole dowodow okreslaja banki).

2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen i innych naleznoSci:
1) lista ptac pracownikow — oryginat,

2) lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat,
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3) lista nagrod i dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,

4) rachunek za wykonang prace zlecong i dzieto — oryginat,

5) lista wyptat ryczattow dla Radnych i diet dla sottysow oraz przewodniczacych Rad Soteckich,
6) listy wyptat dotyczgcych pomocy materialnej dla uczniow.

3. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:
1) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokot zdawcezo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),
5) przekwalifikowanie pozostatego $rodka trwatego na srodek trwaty — oryginat,
6) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),
7) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat.

4. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa zewnetrzna — kopia,
2) nota ksiggowa wewngtrzna — oryginat,
3) polecenie ksiggowania — oryginat,
4) nota memoriatowa — oryginat,
5) nota obcigzeniowa ogdlna — oryginat,
6) nota uznaniowa ogolna — oryginat,
7) nota zewngtrzna ogdlna — oryginal (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng),
8) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginat,
9) zestawienie przeksiggowan miesiecznych — oryginat,
10) zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginat.

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza referat finansowy na biezaco, na drukach ogolnie

dostepnych lub zastgpczych.

5. Dowody ksiegowe pozostale:

1) wewnetrzny rachunek na przekazang darowizng — oryginat,

2) wewnetrzny rachunek na przekazanie towardw na cele reprezentacji i reklamy — oryginat

(sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji i reklamy, w dwdch

egzemplarzach — oryginat dla ksiegowosci, kopie pozostawia w aktach),

3) czasowy dowodd zastepczy — oryginal — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane wedtug

potrzeb jego sporzadzenia.

6. Druki $cistego zarachowania:
1) ksiazeczki czekow gotowkowych,
2) kwitariusze — K 103,
3) dowody ksiggowe kasa przyjmie - KP,
4) dowody ksiggowe kasa wyda — KW.
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Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikdéw referatu finansowego wg zakresu

czynnosci i odrebnej instrukcji. Inwentaryzacje drukdéw nalezy przeprowadza¢ na koniec kazdego
roku.

Rozdzial IV
Obieg dokumentow — dokumentowanie operacji ksiegowych

§11.

Zasady obiegu dowodow ksiegowych.
1. W sprawdzeniu dowodéw bierze udzial szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk pracy,

na skutek czego =zachodzi koniecznos¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi

stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiggowych, ktory obejmuje droge

dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji

i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody ksiggowe maja rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywatl si¢ najkrotsza

droga. W tym celu nalezy stosowac¢ nastgpujace zasady obiegu dowodow ksiegowych:

zasada terminowoS$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomiedzy ogniwami,
skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegolne ogniwa,

zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
W sposOb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwickszenia pomytek,

zasada czestotliwos$ci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,
zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych
za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentow
tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne
do ich sprawdzenia,

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

3. Obowigzujagcy w urzedzie gminy ,,Terminarz obiegu dokumentoéw ksiggowych”, stanowi

Zatacznik Nr 6b do niniejszej instrukcji.

4. Wzory podpisow 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych , stanowi

zatacznik Nr 6a do niniejszej instrukcji.

§ 12.

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa:
listy ptac pracownikow,
listy wyptat ryczattow dla radnych i diet dla sottysow i przewodniczacych rad soteckich ,
lista wyptat stypendiow,
listy ptac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
listy ptac wynagrodzen pracownikow za czas choroby,
listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
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— listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang pracg.

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

— oOkres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

— mnazwisko 1 imi¢ pracownika,

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

— sumg potracen z podziatem na poszczegélne tytuty,

— laczng sume wynagrodzenia netto — do wypfaty,

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane jest na konto,
pracownik otrzymuje wyciag z listy ptac.

3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac s3:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkow stuzbowych, pisma okreslajace
wysoko$¢ nagrod,

5) rachunek za wykonang prace,

6) inne dokumenty majace wplyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia. (mp. zaswiadczenie

0 czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1-5 wystawia pracownik odpowiedzialny
merytorycznie na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt. 6 wystawia lub rejestruje i przekazuje do ksiggowosci
pracownik referatu organizacyjnego wg zakresu czynnosci.

5. Na prace¢ dorazna, nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki)
ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa
0 dzieto). Umowe o pracg zlecong sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik zlecajacy prace
z przeznaczeniem: oryginal — dla wykonawcy; kopia — dla pracownika zlecajacego prace
(po wykonaniu pracy zatacza si¢ jg do rachunku ust. 3 pkt. 6).

6. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Ksiegowy sktada kontrasygnate. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
zlecajacy pracg 1 podlegajg one kontroli w ogdlnie obowigzujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowigce podstawg do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do referatu finansowego w terminie najpdzniej do dnia 25 kazdego miesigca, za dany
miesiac.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

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

— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

— innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

— kar pieni¢znych wymierzonych przez pracodawceg.
9. Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

183



— osobe sporzadzajaca,
— pracownika (pod wzgledem merytorycznym),
— kierownika jednostki i ksiggowego, badz ich pelnomocnika.

10. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
referatu finansowego sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta
bankowe dla pracownikow, ktorzy maja zatozone rachunki oszczgdno$ciowo-rozliczeniowe;
dla pozostatych wyptaty dokonuje upowazniony pracownik. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu, zgodnie z kwotg wynikajacg z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania
wyplaty wynagrodzen.

11. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe lub
postawienie wynagrodzen do dyspozycji w kasie urzedu, powinno nastgpic:

- w terminie, nie pdzniej jednak niz na trzy dni przed zakonczeniem miesigca dla ptac
wynagrodzen platnych czesciowo z géry oraz dodatkowych wyptat i wyréwnan (pracownicy
umystowi),

- do dnia 10 kazdego miesigca dla wynagrodzen ptatnych z dotu (pracownicy fizyczni).

12. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych

oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§ 13.

Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

1. W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:

1) stale — zatwierdzane sg przez kierownika jednostki dla pracownikéw zatrudnionych na stafe,
rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki state wyptacane sg na dokonywanie
biezacych zakupow

2) jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w stalym stosunku pracy.
Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyptacone na poczet podrozy stuzbowej, zakup materiatow,
sprzetu i ustug.

2. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskuja podpisy
osoby delegujacej — kierownika jednostki, sekretarza okreSlajacych réwniez Srodki komunikacji.
Zezwolenie na odbycie podrozy samochodem wiasnym lub stuzbowym moze wyda¢ wyltacznie
kierownik jednostki lub sekretarz na podstawie zawartej uprzednio umowy. W przypadku pobierania
zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia dolny odcinek, na ktorym
uzyskuje akceptacje¢ kierownika jednostki i ksiegowego lub ich pelnomocnikow. Na podstawie tego
odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacj¢ podlegajg rozliczeniu w terminie 7 dni od daty
zakonczenia podrézy stuzbowe;.

3. Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, ksiegowego lub ich pelnomocnikéw wniosku o zaliczkg, przy czym
nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach
kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na dhuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastgpne
zaliczki.
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§ 14.

Dokumentowanie zakup6w towaréw, materialéw i ustug dokonywanych w trybie ustawy
Prawo zamowien publicznych.

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug sa:

— faktura VAT — oryginat,

— faktura korygujaca — oryginat,

— rachunek — oryginat,

— nota korygujaca — oryginat,

— protokot reklamacyjny — kopia,

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

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

2. W zakresie zlecania zamowienia na zakupy materiatlow, towardéw, ustug, srodkow trwatych

i robot inwestycyjnych lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu

czynnosci. Pracownicy dokonujacy zaméwienia dziatajg w porozumieniu z Kierownikiem jednostki

i ksiegowym lub z ich pelnomocnikami. Zamoéwienia zewngtrzne podpisuje kierownik jednostki i

ksiggowy lub ich pelnomocnicy.

3. Zakupy gotowych $rodkéw trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa
Prawo zamowien publicznych. Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedura przetargowa, z ktorej
zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych, sporzadzany jest protokot. Zakupy srodkow trwatych
dokonywane sg w oparciu o umowe dostawy, ktorg podpisuje Kierownik jednostki i kontrasygnuje
ksiggowy.

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

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

4. Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
0 miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przektada
do podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

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

6. Do faktury dokumentujgcej zakup Srodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument ,,OT” — przyjecie srodka trwalego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka
trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)
oraz kwalifikacje¢ rodzajowa $rodka trwatego.
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7. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladow na remonty zaliczanych
do inwestycji, do umowy musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robot
objetych umowg. Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokét odbioru wykonanych
i przekazanych robdt, elementow robdot lub obiektow, sprawdzony Kkosztorys wykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi
podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

— faktury przejsciowe (czgsciowe) wraz z dotaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych
robot podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robot od poczatku budowy,
warto$¢ robot wykonanych wg poprzednich protokoldw oraz wartosci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze osoba odpowiedzialna z Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy
potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem, podajac pozycj¢ z harmonogramu,

— faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

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

— dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania — przejgcia srodka trwatego.

8. Protokét odbioru koncowego 1 przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektoéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody ,,OT” sporzadza odpowiedzialny za inwestycj¢ pracownik Referatu Inwestycji i Rozwoju
Gminy prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z
pracownikiem ksiggowosci i przekazuje:

— oryginal i pierwsza kopi¢ — dla referatu finansowego, najp6zniej w terminie czternastu dni od
sporzadzenia,

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

— trzecig kopi¢ — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,OT” stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokotem
odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem zakonczonych roboét
budowlano-montazowych.

W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwalego, np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostala wybudowana,
kubaturg, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku urzadzen), warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikacje¢ rodzajowa oraz podpis 0soby materialnie odpowiedzialnej.

10. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowos$ci na podstawie odpowiednich
dowodow zrodtowych.

11. Dokumentem stanowiagcym podstawe¢ zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dotaczonym
protokotem odbioru dokumentacji, zawierajgcym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu,
dla jakiego zostata sporzadzona.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac si¢ w trybie przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okreslajace;j:
zakres opracowania, terminy wykonania, forme platnosci, zakres odpowiedzialno$ci wykonujgcego
ushuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.
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§ 15.

Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i ustug.

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy s3:

— faktura VAT — kopia,

— faktura korygujaca — kopia,

— nota korygujaca — nota,

— akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — przez referat finansowy na wniosek pracownika merytorycznego,
prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomos$ciami. Wniosek winien by¢ przekazany do
ksiggowosci najpozniej w dniu nastgpnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia rachunku.
Rachunek sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

— oryginat — kupujacemu,

— pierwsza kopia — pozostaje w referacie finansowym,

— druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomos$ciami.

2) zwrotu kosztéw rozmow telefonicznych ( z telefonéw komodrkowych) przeprowadzonych przez
pracownikoéw, jednostek obcych korzystajacych z telefonu urzedu i przez osoby pobierajace
energi¢ z licznikow urzedu — na wniosek pracownika prowadzacego biezaco dane sprawy i przez
referat finansowy. Wniosek o wystawienie rachunku winien by¢ przekazany do ksiegowosci w
terminie trzech dni od daty otrzymania faktury od operatora telekomunikacji i zaktadu
energetycznego. Rachunek ( nota) lub dowdd wplaty sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

— oryginat — dla korzystajacego z telefonu,

— pierwsza kopia — pozostaje w referacie finansowym,

— druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy telekomunikacji.

3. W przypadku popemienia bltgdu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego
na pomytce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajgca
dowod sprzedazy, wystawia dowod wilasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca
lub rachunek korygujacy) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:
— oryginat — kupujacemu,

— pierwsza kopie — referatowi finansowemu, niezwlocznie po sporzadzeniu,

— druga kopie pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych bledow, osoba wystawiajgca dowod sprzedazy, wystawia note korygujaca
rowniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

§ 16.

Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ushugi jest zlecenie wykonania ushugi. Wykonanie
ustug zlecajg pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku,
po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i ksiegowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy
- sporzadzane sg na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki 1 ksiggowy
lub ich petnomocnicy.

3. W przypadku zlecenia na czynnos$ci jednorazowe — kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajacego do czasu wykonania ustugi. Z chwilg wystawienia rachunku dotaczana jest do rachunku,
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na ktérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem przekazuje do referatu
finansowego, a oryginat otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynno$ci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres — oryginal zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do referatu finansowego, gdzie winna
by¢ zarejestrowana. W zaleznosci od warunkéw ptatnosci ustalonych w zleceniu, platno$¢ nastepuje
W okresach miesigecznych na podstawie rachunkdw; na oryginale rachunku osoba zlecajaca potwierdza
wykonanie pracy i przekazuje rachunek do referatu finansowego, ktory dokonuje wyptaty w oparciu o
wyliczenia zawarte w rachunku.

5. W przypadku, gdy ptatno$¢ nastepuje po zakonczeniu okresu obowiazywania zlecenia — osoba
zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje w ciggu dwoch dni
do ksiggowosci, ktora dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.

6. Kazdorazowo wyptata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i ksiegowego lub ich pelnomocnikow czekiem gotowkowym lub ,,poleceniem przelewu”, w zaleznosci
od zawartych w zleceniu warunkéw platnosci i w terminie okreslonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik,
ktoéry zlecat ustuge sporzadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat,
do czasu zatatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji
przekazuje do referatu finansowego wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzja o
sposobie jej zatatwienia.

8. W przypadku roznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radcy prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obcigzajacy wykonawce lub koszty
jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do ksiegowosci (przy obcigzeniu
wykonawcy — przekazuje kopie¢ dokumentu, w przypadku obcigzenia kosztow jednostki — oryginat).
Przekazanie dokumentéw do ksiggowosci nastgpuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§17.

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego.
1. Dowody ksiggowe majatku trwalego:
1) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol MT),
3) protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
4) aktualizacja wyceny $rodka trwatego — oryginat (symbol AT),
5) przekwalifikowanie srodka trwalego w uzywaniu na srodek trwaty — oryginat,
6) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),

7) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat.

§ 18.

Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:
1) oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;j,
2) spis wyposazenia i §rodkoéw trwatych,
3) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
4) harmonogram inwentaryzacji,
5) protokot likwidacji $rodkéw trwatych,
6) arkusz spisu z natury — uniwersalny,
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7) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych ,

8) protokoét z rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych,

9) decyzja kierownika jednostki w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
10) protokoét z inwentaryzacji gotowki w kasie.

Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru,
pracownik referatu finansowego przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwoch
egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginal do referatu
finansowego.

3. Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginat) sporzadzany jest w przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach.
Po zakonczeniu spisu oryginal przekazuje do referatu finansowego, po jednej kopii — zdajacemu
i przyjmujgcemu. Protokot z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza kierownik
jednostki. W przypadku réznic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu aktywow i
pasywow wykazanego w ksiggach rachunkowych.

Rozdzial V
Kontrola dowodow ksiegowych

§ 19.

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

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

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

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

3. Kontrola dowodéw winna si¢ odbywaé¢ na wilasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego =zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami zgodnie z , Terminarzem obiegu dokumentow ksiegowych”,
stanowigcym Zalgcznik Nr 6b do niniejszej Instrukcji. Obieg dokumentdéw ksiggowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglgdnie wptywu do jednostki az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania, powinien odby¢ si¢ najkrotsza droga.

4. Poniewaz poszczeg6lne dowody ksiggowe majg rozne drogi obiegu, kontrola winna obejmowac
takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodow ksiegowych, wymienionych w Rozdz.
IV § 11 pkt. 2.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zalgczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci 1 gospodarno$ci operacji
gospodarczych nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu, jezeli jego dane sa prawdziwe.
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6.

Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony

w § 8 ust. 1 ppkt. 11 i 12 niniejszej Instrukcji.

§ 20.

Dekretacja dokumentow ksiegowych.
1. Dowod ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2.

Dekretacja to ogoét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych

do ksieggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.
3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

— segregacja dokumentow,

— sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

— wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

1) Segregacja dokumentow polega na:

wylaczeniu z ogdélu dokumentow naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow,
ktére podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzia),
podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegodlnych
dziatalnosci jednostki,

kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowdd

skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalno$ci jednostki, ustalony

w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowodd zwrécié

do wiasciwej komorki w celu uzupehienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:

I

nadaniu dokumentom ksiggowym numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma by¢ zaksiggowany,

do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

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

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

podpisaniu przez gldéwnego ksiggowego lub osobg upowazniong przez gtéwnego ksiggowego
do dekretacji.

. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescia.
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Rozdzial VI
Ewidencja faktur VAT

§21.

1. Podmioty sektora finansow publicznych, dla ktorych warto$¢ sprzedazy przekroczy kwotg
corocznie ustalong w ustawie o podatku od towaréow i ustug oraz o podatku akcyzowym, sa
zobowigzane zglosi¢ i zarejestrowaé swoja dziatalnos¢ we wiasciwym dla prowadzenia swojej
dziatalnosci urzgdzie skarbowym.

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

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

a) faktury VAT

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

»KOREKTA”.

€)) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia 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. Dla udokumentowania operacji zakupu towarow i uslug w jednostce, bgdacej podatnikiem
podatku od towarow i ustug stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT.

4. Faktury wymienione w pkt. 2 , nalezy wystawia¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
ustawy o podatku od towarow i ustug.

5. Nabyweca towaru i ustug, ktory otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomytki
dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi

— moze wystawi¢ note korygujaca.

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

7. Nota korygujaca winna zawiera¢ dane okreslone w § 43 ust. 3 pkt. 1-5 rozporzadzenia Ministra
Finansow, o ktorym mowa w pkt. 4.

8. 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/.

9. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

10. Podatnicy podatku od towardéw i ustug zobowigzani sg wystawia¢ fakture VAT wewngtrzng w
przypadku zaistnienia nastgpujacych zdarzen:

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

2) przekazania przez podatnika towarow oraz $wiadczenia ustug na potrzeby osobiste podatnika,
wspolnikoéw, udzialowcow, akcjonariuszy, cztonkow spotdzielni i ich domownikéw, czionkow
organow stanowigcych oséb prawnych, cztonkdéw stowarzyszen a takze zatrudnionych przez niego
pracownikow oraz bytych pracownikow.
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11. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sag w 2 egzemplarzach, z ktorych:

a) oryginatl otrzymuje nabyweca,

b) druga kopia pozostaje w referacie, ktory wystawit faktury VAT.

2) Faktury VAT wystawiane sg w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi chyba,
ze inaczej stanowia szczegolne przypadki powstania obowigzku podatkowego.

3) Wystawcag faktury VAT moga byé osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.

4) Faktury VAT musza by¢ kolejno numerowane.

12. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nastepujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towar6éw i ustug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0 %, 8 %, 23 % lub jest
zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie zawiera¢ symbol PKWiU

2) faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ nazwisko i imi¢ oraz podpis o0soby uprawnionej
do jej odbioru lub, gdy odbidr osobisty faktury jest niemozliwy, pisemne o$wiadczenie /oryginal/
odbiorcy o upowaznieniu sprzedajacego /wystawcy faktury/ do wystawienia faktury bez swojego
/odbiorcy/ podpisu. Oswiadczenie moze by¢ ztozone rOwniez na zamoéwieniu.

3) o$wiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 14 ppkt. 2 jest wazne bezterminowo, az do pisemnego
odwotania, z tym ze o$wiadczenie ztozone na zamoéwieniu dotyczy jedynie tego konkretnego
zamOwienia.

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

1) rejestrow sprzedazy,

2) rejestrow zakupu,

3) deklaracji VAT 7,

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

14. Stosujagc w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesi¢czne.
W poszczegdlnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny,
wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT 1 faktury
korygujace.

W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

15. Otrzymane od kontrahentéw faktury VAT i faktury korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych
w okresach miesi¢cznych w danym roku obrachunkowym.

16. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT 7
sporzadzanej co miesiac i sktadanej do wilasciwego dla podatnika urzgdu skarbowego za okresy
miesigczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek
podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi
panstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi,
wynikajgcymi z ewidencji ksiggowe;j.

17. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardéw i usthug,
sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych przelewoéw naleznych
budzetowi panstwa podatkow, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikéw majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ sktadane w sekretariacie urzgdu. Na dowod
wplywu dokumentéw, o ktorych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na kazdym z nich umieszcza
piecze¢ z data wplywu i przekazuje je do referatu finansowego. Faktury gotowkowe, bedace
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dowodem przy rozliczaniu zaliczek Iub jednorazowych zakupow, nalezy zarejestrowac

w sekretariacie najp6zniej w nastepnym dniu po dokonaniu zakupu lub rozliczeniu zaliczki.
2)Upowazniony pracownik referatu finansowego, po sprawdzeniu ich zgodnosci pod wzgledem

rachunkowym, wpisuje je do rejestru faktur zgodnie z data ich wptywu
3) Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginalow faktur i faktur korygujacych do zaptaty ;

c) na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia
jej do zaptaty, pracownicy merytoryczni sktadaja swoj podpis i wpisuja date dokonania
ww. czynnos$ci. Nastepnie tak zatwierdzong fakture zwracajg do referatu finansowego.

d) faktury zawierajace btgdy okreslone w § 35 ust.1 pkt 5 — 12 rozporzadzenia Ministra Finansow,
0 ktérym mowa w pkt. 4, nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
O fakcie odestania faktury nalezy powiadomi¢ referat finansowy, poprzez przekazanie
do pracownika ksiggowosci kopii pisma o zwrocie faktury i umieszczeniu w rejestrze faktur
daty odestania faktury.

f) pracownicy referatu finansowego, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich
urzadzeniach ksiegowych, zobowigzani s3 do ich ujgcia w zbiorach w porzadku
chronologicznym tak, aby spetnialy wymogi okre$lone w art. 24 ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci.

18. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, ze sprzedazy, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT 7, winny
by¢ przekazane do referatu finansowego najpdzniej nastgpnego dnia od zaistnienia faktu sprzedazy
towaru lub ustugi tak, by zachowany zostal termin ich fakturowania.

19. Do podstawowych dokumentow, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT naleza:

— umowy Kupna — sprzedazy,

— umowy najmu,

— przepisy opftat czynszu dzierzawnego,
— dowody wewngtrzne.

20. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do terminowego przekazywania
dokumentow, o ktorych mowa w pkt 19 do referatu finansowego, stanowiacych podstawe do
wystawiania faktur VAT.

Rozdzial VII
Ochrona danych

§ 22.

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
— system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,
— hasta dostepu,
— hasta na wygaszaczu.
2. Pracownicy, posiadajagcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadac
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.
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3. Szczegbdtowe zasady postgpowania z danymi osobowymi zawarto w odrgbnych przepisach.

4. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie moga by¢ wydawane
zreferatu finansowego, ktory przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnié, ale tylko na miejscu w referacie finansowym, ktory przechowuje te dowody.

5. Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sagdow, itp.), moze nastapi¢
W oparciu 0 upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

6. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowily podstawe ksiegowan w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym, wedtug
poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki).

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

8. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastgpnego, dowody ksiggowe winny
znajdowac si¢ w referacie finansowym, po tym okresie moga by¢ przekazane do archiwum jednostki.

CZESC 1V
Archiwizowanie dokumentow ksi¢gowych
§ 23.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnos¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentoéw w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
— symbol literowy komorki organizacyjnej (referat finansowy),
— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjng),
— numer kolejny (rok np. 15/99),
4) zasady przechowywania akt:
— akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktérego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,
5) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j:
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
6) zasada fatwego wyszukiwania dokumentow:
— dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktorych mowa
w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki,
w ktorej jest przechowywany.
2. Wykaz akt finansowo-ksiggowych wg grup tematycznych archiwizowania dokumentow
ksiggowych dla organéw gmin, stanowi Zatgcznik Nr 6¢ do niniejszej instrukc;ji.
3. Oznaczanie kategorii dokumentacji:
Symbolem ”A” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.
Symbolem ,,B” — oznacza sie kategorie dokumentacji nie archiwalnej:
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1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w peinych latach kalendarzowych poczynajac
od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb
danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych,

2) symbolem ,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

3) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacj¢, ktora po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre§¢ i znaczenie. Ekspertyzg
przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii
tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty
archiwalne.

5. Referat finansowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania

w archiwum akt, jak nizej:

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

2) akt rachunkowosci i finansow,

3) dokumentacji ptacowe;j,

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5) dokumentacji majatkowej,

6) dokumentacji podatkowej,

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadow inwestycyjnych,

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

§ 24.

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

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

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

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

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

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym /jednostki?:

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

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

3) pracownik, do ktorego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, po uzgodnieniu
z kazdym kierownikiem referatu, ustala termin przekazania akt do archiwum jednostki przez
poszczegdlne komorki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegétowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
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5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
U pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostaja
w archiwum,

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

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zakladowe.
3. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pi¢¢ lat. Akta o szczegdlnym

znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla jednostki, winny

by¢ przechowywane w postaci foliowanej.

CZESCV
Postanowienia koncowe
§ 25.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie.

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

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

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

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

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

6. Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej warto$ci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny
by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 26.

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

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposodb pozwalajacy stwierdzié,
za jaki powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng.

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

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

5. Szczegélowe zasady odpowiedzialno$ci za mienie jednostki okreslone zostaly w Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu
aktywow i pasywow wykazanego w ksiggach rachunkowych.

§ 27.

1. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
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2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winna by¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikow.

§ 28.

Wykaz zatacznikow do instrukcji:

1. Wzory podpiséw osdb upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiegowych.

2. Terminarz obiegu dokumentow ksiggowych oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udziat w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentow
ksiggowych.

3. Wykaz akt finansowo-ksiegowych wedtug grup tematycznych i archiwizowania dokumentow
ksiggowych dla organé6w gmin.
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Zatgcznik Nr 6a

do Instrukgji

obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo - ksiggowych

Wzory
podpisow os0b upowaznionych do zatwierdzenia
dowodow ksiegowych

Lp. Imie¢ i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. 2. 3. 4.
1. Wojt Gminy
2. Sekretarz Gminy
3. Skarbnik Gminy
4. Z-ca Skarbnika Gminy
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Zalgcznik Nr 6b

do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiggowych

Terminarz
obiegu dokumentow ksiegowych
oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentow ksiegowych

Do referatu finansowego sptywaja dokumenty finansowe z nast¢pujacych komorek:
1. Sekretarz Gminy,

2. stanowiska ds. kadr i ptac

3.stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,

4. stanowisko ds. administracyjno gospodarczych,

5. stanowisko ds. obrony cywilnej,

6. informatyk — administratora bezpieczenstwa informacji

7. stanowisko ds. inwestycji,

8. stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami,

9. stanowisko ds. drogownictwa,

10. stanowiska ds. ochrony srodowiska utrzymania porzadku i czystosci

11. stanowisko ds. odpadow komunalnych

12. Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci,

13. ewidencja dziatalnos$ci gospodarczej,

14. obrona cywilna, pelnomocnika ds. informacji niejawnych

15. stanowisko ds. poboru podatkéw, stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat
16. Komisja ds. rozwiazywania problemow alkoholowych

17. stanowisko ds. Rozwoju i promocji Gminy

18. stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska.
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Faktury, rachunki dotyczace zakupow

Faktury, rachunki

Na biezaco,
dotrzymanie terminow
zaplaty

Referat Finansowy
Wszystkie stanowiska

dotrzymanie terminéw
zaplaty

Faktury, rachunki i’nne dokumenty | Faktury, rachunki | Na biezgco Referat Finansowy
dotyczace wyptat z ZFSS
Wykaz radnych do wyptat ryczattow | Wykaz Przed terminem | Referat Finansowy
oraz wykazy do wyptat diet za udziat wyplat st. ds. wynagrodzen
na sesjach . L
irozliczen
4, Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po | Skarbnik, Referat
zadekretowaniu przez | Finansowy
Sekretarza Gminy lub
0sobg¢ upowazniong
Dowody finansowe wptywajace Faktury, rachunki | Codziennie, Referat,  stanowisko

dokonujace transakcji
zakupu

Likwidacja wyposazenia, oznakowanie | Druk LT, numer | Na biezaco Referat Finansowy
zakupionego wyposazenia inwentarzowy
7. Listy ptac, diet, ryczaltow, umow | Listy plac Na 2 dni Referat Finansowy
zlecenia skompletowane i zatwierdzone przed ustalonym
do wyptaty terminem wyptaty
8. Zbiorcze zestawienie wszystkich Zbiorcze Na 2 dni Referat Finansowy
list ptac miesigca zestawienie przed ustalonym
terminem wyptaty
9. Deklaracje rozliczeniowe ZUS / kwota | Druki Wedlug wymaganych | Referat Finansowy
przelewu sktadek terminow
10. | Szczegotowy wykaz potracen Wykaz Na 2 dni Referat Finansowy
z wynagrodzen celem dokonania przed ustalonym
przelewow terminem wyptaty
11. | Oswiadczenia, informacje, Druki Wedlug wymaganych | Referat Finansowy
deklaracje  podatkowe /  podatek termindw
dochodowy od 0s6b fizycznych, VAT/
12. |Faktury dotyczace sprzedazy, najmu, | Faktura Na biezgco Referat Finansowy
dzierzaw
13. |Rachunki gotowkowe sprawdzone pod | Rachunki Na biezgco Referat Finansowy,
wzgledem formalnym i rachunkowym
podpisane przez osoby uprawnione,
przygotowane do podjecia gotowki z
banku
14. | Delegacje,  ryczalty — samochodowe, Druki Na biezgco Referat Finansowy,
rozliczenie zakupow, wyptlaty z ZFSS,
itp. Skompletowane i podpisane przez
osoby uprawnione przygotowane do
podjecia  gotowki z banku badz
dokonania przelewu
15. |Rachunki i faktury dotyczace obrotu | Rachunki, Na biezgco Referat Finansowy,
bezgotowkowego sprawdzone i | faktury
podpisane przez osoby uprawnione
16. | Sprawozdania dotyczgce jednostki Druki Wedlug wymaganych | Skarbnik, Z-ca

termindw

Skarbnika
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17. Decyzja o wpisie do ewidencji Wykaz osob, ktore | Na biezaco Stanowisko
rozpoczecia dziatalnoéci gospodarczej zglosily d/s. wymiaru
dzialalno$c¢ podatkow i optat
18. Decyzja o wykresleniu z ewidencji Wykaz osob, ktore | Na biezaco Stanowisko
dziatalnos$ci gospodarcze;j zlikwidowaty d/s. wymiaru
dziatalnos¢ podatkow i optat
19. |Rachunki, faktury dotyczace | Rachunki, faktury | Na biezaco | Referat
zakupow dotrzymanie Finansowy
terminow
zaplaty
20. Faktury, rachunki, umowy, inne dotyczace Faktury1 Na biecho Z Referat Finansowy
wyflatk(')w dokonywanyijll a:7|v(tralglach umowy, zachowaniem
minnego programu proti - P
grzeciwgalk%hcﬂowej P g rachunki, termmovy
ptatnosci
21. Wykaz cztonkéw komisji ds. profilaktyki | Wykaz Referat Finansowy,
przeciwalkoholowej, wysoko$¢ naleznoéci stanowisko ds.
za udzial w posiedzeniach wynagrodzen i
rozliczen
22. Umowy, zlecenia Druki uméw, zlecen | Na biezaco Skarbnik, Referat
przygotowane do podpisu Finansowy
pod wzgledem finansowym
23. Rachunki; faktury za roboty Rachunki, faktury Na biezaco, Referat
budowlano-montazowe, projekty, dOtrZymanie Finansowy
dokumentacje inwestycyjne i inne terminow
wraz z zalacznikami zaplaty
(kosztorysy, protokoty odbioru)
sprawdzone i podpisane pod
wzgledem merytorycznym
24, Wystawienie dowodow przyjecia OT, PT,LT Na biezaco Referat
srodka trwatego do uzytkowania, Finansowy
przekazanie $rodka trwatego
25. Rachunki, faktury za prace Faktury, rachunki Na biezgco, Referat
remontowe, utrzymanie obiektow dotrzymanie Finansowy
komunalnych termindw
zaplaty
26. Decyzje zwrotu wniesionych wadiéw | Pismo z okresleniem | Zgodnie z Referat
zgodnie z zapisami ustawy Prawo dyspozycji terminami Finansowy
zamowien publicznych
27. Dyspozycje zwrotu zabezpieczen Pismo z Zgodnie z Referat
gwarancyjnych uzasadnieniem zwrotu | terminami Finansowy
28. Decyzje na wyptate odszkodowan Decyzja Na biezaco Referat
Finansowy
29. Umowy na wynajem lokali Umowy, wykazy Na biezaco Referat
uzytkowych oraz innych sktadnikow Finansowy i st.
mienia ds. wymiaru
podatkow i optat
30. Umowy sprzedazy Akt notarialny, inne Na biezaco Referat
nieruchomosci oraz innych dokumenty Finansowy i
sktadnikoéw mienia st. ds. wymiaru
podatkow i optat
31. Umowy sprzedazy i dzierzawy dziatek | Wykaz nabywcow Na biezaco Referat
gruntowych Finansowy i
st. ds. wymiaru
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podatkow i optat

32. Umowy o oddaniu w wieczyste Wykaz wieczystych Na biezaco Referat
uZytk()wanie gruntu uzytkowmk(')w Finansowy i
st. ds. wymiaru

podatkow i optat
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Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 2. 2018
Wojta Gminy Imielno

z dnia 30 stycznia 2018 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODARKI MATERIALOWEJ

§1

Zasady obrotu materiatami i towarami:

1) materialy to przedmioty pracy, ktore zuzywajg si¢ jednorazowo i catkowicie w
procesie dziatalno$ci jednostki.

2) w jednostkach budzetowych do materiatlow zalicza si¢ takze $rodki zywnosci, leki,
srodki opatrunkowe.

3) zakupione materialy wycenia si¢ w ksiegach rachunkowych wg ceny rzeczywistej
nabycia.

4) Wrasciwa gospodarka materiatowa w jednostkach budzetowych polega na:

-zorganizowaniu prawidtowej gospodarki magazynowej (przechowywanie materiatow w

okresie migdzy otrzymaniem a zuzyciem w sposOb zabezpieczony przed zniszczeniem,

zepsuciem lub kradziezg),

- prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i ewidencji przychodow i1 rozchodéw w sposob

zapewniajacy mozliwo$¢ rozliczenia osob majatkowo odpowiedzialnych,

- ograniczenie zapasOw do wielko$ci okreslonej budzetem oraz zuzyciem materialow

zgodnie z normami budzetowymi przypadajacymi na dany rok budzetowy.

5) Przychod materiatow pochodzi:
vz zakupu
vz uzyskow pochodzacych z likwidacji srodkow trwatych i wyposazenia,

v’z centralnego zaopatrzenia i darowizn.

6) Nalezy przestrzega¢ zasad udokumentowania przychodéw i rozchodéw oraz
prowadzenia ewidencji ilosciowej materiatow. Nie obejmuje si¢ gospodarka
magazynowa zakupionych w niewielkich ilo§ciach i wydanych bezpo$rednio do
zuzycia materiatow biurowych, S$rodkow czystoSci 1 drobnych materiatow
przeznaczonych do napraw, upominkow- materialy te sa odnoszone w koszty
bezposrednio po zakupie i nie podlegaja inwentaryzacji.

7) Uzgodnienie kartoteki ilosciowej z ewidencja prowadzong przez Referat Finansowy.

§2

Odpowiedzialno$¢ osob za stan sktadnikow majatkowych.

1) Pracownik odpowiedzialny za stan sktadnikow majatkowych powinien ztozy¢
deklaracje o odpowiedzialnos$ci materialnej (art.124 Kodeksu Pracy).

2) Nie wolno przyjmowac pracownikow, ktorzy byli karani sgdownie za przestgpstwa
gospodarcze lub przywlaszczenie mienia a takze tych, ktorzy dopuscili sig
niedokonania rozliczenia z powierzonych sktadnikow majatkowych w poprzednim
miejscu pracy.
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§3

Dowod zakupu.

1) Dowodem zakupu jest faktura wystawiona przez dostawceg, ktora zawiera nazwe
dostawcy, dokladny adres, date wystawienia faktury, forme zaptaty, tre$¢ zasztosci, —
co jest przedmiotem transakcji ( nazwa artykutlu, miara-jednostka, cena jednostkowa,
ilos¢ jednostek, warto$¢ operacji tacznie, suma faktury cyfrowo i stownie, podpisy
0s0b, ktore uczestniczyly w zawarciu transakcji).

2) W przypadku zakupu u producentéw produktow roslinnych lub zwierzecych z wiasnej
ich uprawy lub hodowli (nie przerobionych sposobem przemystowym stuzacych
zywieniu dzieci i mtodziezy w $wietlicach szkolnych i przedszkolnych) moga by¢
uzyte przez jednostke dokumenty wystawione przez ich pracownikow.

Dowody te powinny zawieraé: datg wystawienia dokumentu, rodzaj nabytych
sktadnikow, 1lo$¢ 1 cene jednostkowa, wartosc.

3) Przy wydatkach na inne cele, ktore obcigzaja budzet nalezy okresli¢ cel i wyrazne
stwierdzenie kierownika jednostki budzetowej, ze byla konieczno$¢ tego rodzaju
transakcji.

4) Dowdd winien dostarczy¢ jak najwiecej danych o dostawcy. Na dowodzie sktadaja
podpisy osoby uczestniczace w transakcji, ( co najmniej dwie).

5) Przyjecie materiatbw na stan nastgpuje na podstawie zakupu, tj. faktur lub
specyfikacji. Przyjmowany material nalezy dokladnie sprawdzi¢ a nastepnie nanies¢
na kartoteki.

6) Podstawg przyjecia materiatdéw nie pochodzacych z zakupu (darowizny) stanowia
odpowiednie protokoty, w ktorych powinna by¢ ustalona ilo§¢ 1 jakos¢
przyjmowanych materiatow.

7) Rozchod materiatdw znosi si¢ ze stanu kartotekowego.

§4
Ewidencja wyposazenia i innych warto$ci trwatych.

1. Prawidlowa ewidencja ma zapewni¢ pelne 1 biezace uymowanie ruchu wyposazenia i
innych wartos$ci trwatych.
Ewidencja ma na celu:
v' zapewnienie ochrony i nienaruszalnosci mienia,
v" dostarczenie danych o ruchu przedmiotow i aktualnym stanie,
v umozliwienie kontroli ksztaltowania sie zapasow w stosunku do potrzeb oraz
ustalenie rodzaju ilosci zapaséw zbednych 1 nadmiernych,
v' kontrole zuzycia przedmiotow wyposazenia.
Wykonanie tych zadan jest mozliwe pod warunkiem:
v’ ustalenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan i ilo§¢ wyposazenia oraz 0sob
uprawnionych do dysponowania nimi,
uporzadkowania gospodarki materiatowe;,
pelnej 1 prawidlowej dokumentacji obrotéw materiatowych,
przestrzeganie ustalonych zasad i terminéw obiegu dokumentacji obrotu i jego
ewidencji.

ANANIN

2. Wyposazenie wydawane w uzytkowanie musi by¢ niezwlocznie oznakowane
inicjatami jednostki, w celu uniemozliwienia jego zamiany i utatwienie identyfikacji.
Przychod nowego wyposazenia moze nastapi¢ z zakupu lub przekazania.
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10.

11.

12.

Ruch wyposazenia musi by¢ ewidencjonowany.

Wyposazenie, ktore na skutek okreslonego okresu zuzytkowania zostato
zamortyzowane (zuzyte) i nie jest przydatne do dalszego uzytku winne by¢
skasowane przez Komisje Kasacyjng na podstawie ,,protokotu kasacyjnego”
Oznakowanie wyposazenia w uzytkowaniu winno by¢ dokonane w sposob trwaty
poprzez kolejny numer. Tak nadany numer obowigzuje do momentu kasacji danego
przedmiotu.

Przyjecie $rodka trwatego OT potwierdza druk powszechnego uzytku. Druk ma
zastosowanie na dokonywane zakupy srodkow trwatych oraz $rodki pochodzace z
inwestycji. Sporzadza go pracownik z ds. Inwestycji.

Protokot przekazania — przyjecia $rodka trwalego PT. sporzadza si¢ na druku
powszechnego uzytku. Druk posiada zastosowanie wylacznie do przekazania lub
przyjecia z innych jednostek z zewnatrz. Sporzadza go pracownik ds. Referat
Inwestycji

Druk ,, likwidacja $rodka trwatego (LT) jest drukiem znormalizowanym.

Druk sporzadza Komisja likwidacyjna, ktory taczy sie z protokdtem likwidacji —
Protoko6l Kasacyjny Nr......ccocceeeiveivennnnn. w sprawie odpisania $rodkoéw trwatych
inwentarza.

Kartoteka ilosciowa stuzy do ewidencji stanu materialowego i powinna by¢ raz na
kwartal uzgodniona (obroty i stan) z Referatem Finansowym.

Kartoteka ewidencyjna wyposazenia N jest drukiem
znormalizowanym. W karcie ewidencyjnej sa wszystkie powierzone pracownikowi
przedmioty i rzeczy do rozliczenia si¢(m.in. odziez, obuwie, narzedzia itp.) Z chwila
zwolnienia pracownika powinien on si¢ rozliczy¢ z powierzonego mienia.

Ksigga $rodkow trwatych jest drukiem znormalizowanym powszechnego uzytku.
Ewidencj¢ prowadzi wyznaczony pracownik.

Ksigga inwentarzowa jest drukiem znormalizowanym powszechnego uzytku. Ksiege
inwentarzowg prowadza wszystkie jednostki, za§ pracownik

W  ksiedze wprowadza si¢ na biezagco wszystkie zmiany. Kazdy obrot w ksiedze
musi by¢

udokumentowany.

Wszystkie wymienione dokumenty winny by¢ sporzadzone w sposob trwaty, staranny
1 czytelny. Muszg posiada¢ wymagane podpisy tak osob odbierajagcych towar,
materiat lub przedmiot jak oso6b zatwierdzajacych imienne pieczatki i podpisy.
Sprawy zwigzane z inwentaryzacja skladnikow majatkowych s3a uregulowane
odrgbnie.
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