Zarzadzenie Nr W.0050.27 .2019

Wojta Gminy Charsznica
z dma 15 stycznia 2019

W sprawie : przyjecia zasad ( polityki ) rachunkowosci

Na podstawie art. 10, art, 26-27 ustawy z dnia 29 wrzeé$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U z
2018r. poz. 395 z pézn.zm.), Ustawa o Finansach Publicznych (t.j. Dz.U.z 2017r.poz.2077z
poéZn.zm)oraz w:

- rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci
oraz planu kont dla budzetu panstwa , budzetow jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek
budzetowych , samorzadowych zaktadéw budzetowych , panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej
(Dz.U.z2017r poz.1911 z pdzn.zm.)

- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.Nr.208, poz
1375)

- rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010r. w sprawic szczegdtowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do pafnstwowego dlugu publicznego ., dtugu Skarbu
Panstwa , wartosci zobowigzan z tyt. poreczen i gwarancji{Dz.U.Nr.57 poz.366)

zarzgdza sig . co nastepuje:

§1.
|.Wprowadza sie zasady ( polityke ) rachunkowosci dla Gminy Charsznica i Urzgdu Gminy
Charsznica.- zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia
2.Wprowadza sie instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwaltym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnodci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Charsznica.- zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia

§2.

Zobowiazuje sie pracownikdéw Urzedu Gminy Charsznica do przestrzegania zasad ( polityki )
rachunkowosci , o ktérej mowa w §1, niniejszego zarzadzenia

§3.
Tracg moc
- Zarzadzenie Nr W.0050.187.2012 W¢jta Gminy Charsznica z dnia 1 sierpnia 2012 roku
w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci

- Zarzadzenie Nr W.0050.380.2018 Wdjta Gminy Charsznica z dnia 16 stycznia 2018 roku






w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Charsznica
- Zarzadzenie Nr W-0151/26/2007 Wéjta Gminy w Charsznicy z dnia 14 litego 2007 roku w sprawie
wprowadzania instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania , obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentdw ksiggowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy .
§4.

Zarzadzenia Nr W.0050.319.2013 , W.0050.38.2015 . W.0050.228.2016. W.0050.307.2017 ,
W.0050.385.2018 dotyczace realizowanych projektéw pozostajg bez zmian

§5.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 01 stycznia 2019r.






Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr W.0050. 27 .2019

Wojta Gminy Charsznica z dnia 15 stycznia 2019r.

ZASADY ( POLITYKA ) RACHUNKOWOSCI DLA GMINY CHARSZNICA I URZEDU GMINY
W CHARSZNICY

SPIS TERSCI:
L. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1.Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

. Opis programoéw komputerowych uzywanych w Referacie Finansowym

Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych

. Metody i terminy inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych

Il Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalenia wyniku finansowego

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

11 Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

Wykaz kont dla budzetu

. Zasady funkcjonowania kont dla budzetu Gminy

3. Wykaz kont syntetycznych dla Urzgdu Gminy oraz zasady prowadzenia analityki do
powyzszych kont

4. Zasady ewidencjonowania projektéw dofinansowanych ze $rodkéw unijnych

5. Ewidencja podatkéw , opfat i nie podatkowych naleznosci budzetowych

u._.pwt\.)

Y —

V. Obieg i kontrola dokumentéw finansowo-ksiggowych , gospodarka rzeczowymi
sktadnikami

1.Dowody ksiggowe

2.Dokumentacja dotyczaca ptac

3.Zasady obiegu dokumentdw ksiegowych

4 Wymiar i windykacji naleznosci podatkowych

5.Ewidencja drukéw scistego zarachowania

6.Zaliczki , delegacje stuzbowe

7.Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw oraz wzory
8.Przechowywanie dowodow ksiggowych , ksiag rachunkowych i sprawozdan budzetowych

V. Systemy ochrony danych






I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1.Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Charsznica i Gminy Charsznica prowadzone s3 w siedzibie Urzedu
Gminy w Charsznica Miechéw- Charsznica przy ulicy Kolejowej 20 odrebnie dla budzetu Gminy
Charsznica (organ) oraz Urzedu Gminy Charsznica (jednostka)

2.0kreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnosci powinno
nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego , a w jednostkach , w ktorych sprawozdanie finansowe
podlega zatwierdzeniu , w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym jest miesiac . Poszczegdlne miesigee , w ktérych sporzadza
sie:

e Deklaracje ZUS
e Deklaracje o podatku od towaréw i ustug
e Miesigczne sprawozdania budzetowe

W okresie kwartalnym:
¢ Kwartalne sprawozdania budzetowe , sprawozdania w zakresie operacji finansowych
Natomiast w okresie rocznym

e Dekretacje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
* Roczne sprawozdania budzetowe , sprawozdania w zakresie operacji finansowych
e Sprawozdania finansowe

3. Opis programéw komputerowych uzywanych w Referacie Finansowym
- Program ,Besti@” opracowany przez firme¢ Sputnik Software
- Program ,,SJOBesti(@” opracowany przez firme¢ Sputnik Software

Program Besti@ i,,SJOBesti@” stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzgdu terytorialnego.
Ma na celu wspomozenie stuzb finansowych jednostki w realizacji zadan w zakresie:

- planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie jego
zmiany;

- sporzgdzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych okresach
sprawozdawczych;

- sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych, gospodarstw
pomocniczych, bilanséw tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne

prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego;



- wymiany danych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izba obrachunkowa bez
uzycia zewnetrznych programéw pocztowych.

.- System ,,Program Platnik™ dostarczony przez Zaktad Ubezpieczen Spolecznych — data rozpoczgcia
eksploatacji 01.01.1999

System ,.Program Platnik’™ umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych w urzedzie
(umowa o prace, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie sktadek
ZUS od ww. pracownikow; sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

Ksiegowos¢ podatkowa obejmujaca podatki i oplaty lokalne zwiazana z ewidencja podatnikow i
wymiarem podatkdw i oplat prowadzona jest w systemie POGRUN firmy RADIX.

Ksiggowos¢ dla Gminy Charsznica ( organ ) oraz dla Urzgdu Gminy Charsznica prowadzona jest w
systemie FK , sprawozdania w WTDB , WST srodki trwale , ptace IQ SOFT firmy T-SOFT oraz
PLACE z firmy RADIX.

- Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.

1) Finanse i ksiggowos¢ budzetu

2) Finanse i ksiggowo$¢ jednostki budzetowe;j

W systemie przyjeto nastepujgce zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:

- ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej

- za rok obrachunkowy przyjeto rok kalendarzowy, w sktad ktoérego wchodza miesigczne okresy
sprawozdawcze

- ksiegi rachunkowe zapisane w zbiorach maja trwale oznaczenia rodzaju ksiegi, jednostki, roku
obrachunkowego, okresu sprawozdawczego;

- system zapewnia automatyczng kontrole ciaglosci zapisow, przenoszenia obrotow i sald;

- zapisy ksiggowe posiadajg automatycznie nadawany numer pozycji ksiggowej, pod ktéra zostaty
wprowadzone do dziennika a takze identyfikator operatora, ktory dokonat zapisu;

- zapisy w ksiegach rachunkowych sa prowadzone w sposéb trwaly i zmiany mozna dokona¢ tylko
poprzez wprowadzenie dowodu zawierajacego korekty btednych zapisdw.

- Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotdw i sald, ktore tworza:
* dziennik,

* ksiege gtowna,

* ksiege pomocnicza

* zestawienia: obrotdw 1 sald ksiggi gtdwnej, oraz ksiag pomocniczych.

Dziennik - prowadzony jest w sposob nastepujacy:



- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;j.
Dzienniki czgsciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen :

. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Dla zadan inwestycyjnych

Dla dochodéw Budzetu Panstwa i przekazywania $rodkéw naleznych Budzetowi Panstwa
Dla lokat terminowych i ewentualnego wykupu bondw skarbowych

Ad.1 Finanse i ksiggowo$¢ budzetu

Ewidencja operacji ksiggowych budzetu odbywa sie w oparciu o plan kont i biezace dowody
ksiggowe.

Plan kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czesci:

- Konta bilansowe, na ktorych obowigzuje zapis dwustronny

- Konta pozabilansowe, na ktdrych prowadzi si¢ zapisy jednostronne

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

- konta syntetyczne — wg. obowiazujacego planu kont,

- konta analityczne — wg. potrzeb szczegdlowej ewidencji zapewniajgcej bezposredni dostep do
informacji,

- konta wg, klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie niezbednym do
wykonywania sprawozdan,

- oraz klasyfikacje budzetowa rozszerzong o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie
finansowym budzetu.

Wykaz ksiag rachunkowych ksiggowosci budzetu

Ewidencja operacji finansowych prowadzona jest w oparciu o nastgpujace ksiggi rachunkowe:
Dziennik — zbidr danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewnetrzne
wlasne i obce oraz wewnetrzne dowody ksiggowe. Na kazdy dokument wystawiany jest dekret
zawierajacy:

- rodzaj dokumentu, np.:

numer dokumentu,



data dokumentu,

liczba porzadkowa pozycji na dokumencie,

numer konta strony Wn,

numer konta strony Ma,

kwote do zaksiegowania,

opis operacji.
Dokumenty ksiggowe rejestrowane sa na biezaco, chronologicznie i maja automatycznie nadawany
numer kolejny, numer pozycji ksiggowej, pod ktdra zostaty wprowadzone do dziennika. Obroty
dziennika ustalone sg za kazdy miesiac i sposob ciggly, narastajaco w kolejnych miesiacach w roku
obrotowym.
Ksigga gtowna — zbidr zapiséw ksiegowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowiazujacym
planem kont, prowadzonych rownolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku. Zbior zawiera
sumy taczne na kontach, obroty i salda za kazdy miesigc i w sposob ciagty narastajaco w kolejnych
miesigcach i w roku obrotowym. Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodno$¢ sum facznych
obcigzen i uznan kont bilansowych oraz zgodno$¢ obrotéw z dziennikiem w ramach poszczegdlnych
miesiecy i narastajaco w roku obrotowym.
I1I. Ksiegi pomocnicze:
Zbidr kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiegi gtéwnej. Zapisy w zbiorze kont
analitycznych dokonywane sg wedlug zasad podwojnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do zapisow
kont gléwnych. Sumy obrotow i sald na tych kontach stanowia obroty i salda odpowiadajacych im
kont ksiegi glownej.
Zbidr kartotek kont analitycznych — jest to zbidr wszystkich operacji finansowych skladajacych sie na
obroty kont analitycznych. Sumy obrotéw i sald kartotek sg zgodne z obrotami i saldami
odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegdlnych miesigcy i narastajgco w roku
obrotowym.
Zbidr sprawozdan RB-27S i RB-28S — zawierajacy zarejestrowane sprawozdania z realizacji planow
finansowych dochoddw i wydatkéw wszystkich podlegtych jednostek budzetowych oraz z realizacji
dochoddéw przez urzedy skarbowe. Sprawozdania stanowia podstawe rozliczen finansowych z
Jednostkami. Sumy wykazane na sprawozdaniach sg zgodne z obrotami odpowiadajacych im kont
analitycznych rozrachunkéw z jednostkami i urzgdami skarbowymi.
Ad. 2 Finanse i ksiegowos¢ jednostki budzetowe;.

Ewidencja operacji ksiggowych odbywa sie w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiggowe. Plan



kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czesci:

- konta bilansowe, na ktérych obowigzuje zapis dwustronny,

- konta pozabilansowe, na ktorych prowadzi si¢ zapisy jednostronne.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

- konta syntetyczne — wg, obowigzujacego panu kont,

- konta analityczne — wg. potrzeb szczegdtowej ewidencji zapewniajgcej bezposredni dostep do
informacji,

- konta wg. klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i dostosowanej do
sprawozdawczosci,

- oraz klasyfikacje budzetowa rozszerzona o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie
finansowym budzetu.

1 Wykaz ksiag rachunkowych ksiggowosci jednostki budzetowej

Ewidencja finansowa jednostki budzetowej prowadzona jest w oparciu o nastepujgce ksiegi
rachunkowe:

Dziennik — zbiér danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewnetrzne
wlasne i obce oraz wewnetrzne dowody ksiggowe. Na kazdy dokument wystawiany jest dekret
zawierajacy:
_ rodzaj dokumentu, np.:
numer dokumentu,
_ data dokumentu,
liczba porzadkowa pozycji na dokumencie,
numer konta strony Wn,
numer konta strony Ma,
numer rachunku,
data rachunku,
termin zaplaty,
- rodzaj operacji
kwote do zaksiegowania,
opis operacji.
Dokumenty ksiggowe rejestrowane sa na biezaco, chronologicznie i maja automatycznie nadawany
numer kolejny pozycji ksiggowej, pod ktorg zostaly wprowadzone do dziennika. Obroty dziennika
ustalane sg za kazdy miesigc i w sposob ciagly, narastajaco w kolejnych miesigcach i w roku

obrotowym



II. Ksiega gtoéwna — zbidr zapiséw ksiegowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowiazujacym
planem kont, prowadzonych réwnolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku. Zbidr zawiera
sumy tgczne na kontach, obroty i salda za kazdy miesigc i w sposob ciagly narastajaco w kolejnych
miesigcach i w roku obrotowym.

Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodnos¢ sum tacznych obciazen i uznan kont bilansowych
oraz zgodnos¢ obrotdéw z dziennikiem w ramach poszczegdlnych miesiecy i narastajaco w roku
obrotowym.

I1I. Ksigegi pomocnicze:

Zbior kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiggi gldwnej. Zapisy w zbiorze kont
analitycznych dokonywane sa wedtug zasad podwdjnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do zapisow
kont gléwnych. Sumy obrotdw i sald na tych kontach stanowia obroty i salda odpowiadajacych im
kont ksiegi glowne;j.

Zbior kartotek kont analitycznych — jest to zbior wszystkich operacji finansowych sktadajacych si¢ na
obroty kont analitycznych. Sumy obrotéw i sald kartotek sa zgodne z obrotami i saldami
odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegolnych miesiecy narastajaco w roku
obrotowym.

Zbidr rozrachunkow z kontrahentami — zawierajacy konta, rachunki i dowody zaptaty kontrahentow.
Jest to zbidr, w ktdrym powtdrzone sg zapisy jednostronne dokonane uprzednio na kontach
analitycznych kontrahentow. Salda na rozrachunkach poszczegolnych kontrahentow sa zgodne z
saldami odpowiadajacych im kont w zbiorze kont analitycznych.

Zbi6r pozostatych rozrachunkéw — jest to zbior wszystkich operacji finansowych skladajacych si¢ na
obroty analitycznych kont rozrachunkowych. Sumy obrotow i sald kartotek sa zgodne z obrotami i
saldami odpowiadajgcych im kont analitycznych w ramach poszczegdlnych miesigcy i narastajagco w
roku obrotowym.

Zbiér kont wg klasyfikacji budzetowej — zawierajacy obroty i salda kont, do ktorych nalezy prowadzi¢
zapisy wg podzialek klasyfikacji budzetowej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Zapisy w tym
zbiorze sg zapisami jednostronnymi, powtorzonymi, ktére byty uprzednio zapisane na koncie
gtéwnym. Sumy obrotdw i sald na tych kontach plus zapisy dotyczace tych kont a nie ujete wg
klasyfikacji powinny by¢ zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont ksiegi glowne;.
Karty wydatkow — zbidr zawierajacy zapisy jednostronne, powtorzone, ktére byty uprzednio zapisane
na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkéw i kosztdw zwigzanych z realizacja planu

finansowego zadan biezacych i inwestycyjnych oraz funduszy. Sumy obrotdw i sald na tych kontach



sg zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont w zbiorze kont klasyfikacji budzetowe;j.
Rejestracji dokumentow i ksiegowania moze dokona¢ tylko operator posiadajacych odpowiednie
uprawnienia. Wszystkie dokumenty oznaczone sg kodem operatora dokonujgcego rejestracji i
ksiggowania. Kody i uprawnienia osobom upowaznionym do pracy w systemie nadaje administrator
systemu.
Opis procesu przetwarzania danych
I Etap — definiowanie i zatozenie planu kont. Jest to operacja jednorazowa konieczna na etapie
wdrazania systemu. W nastepnych latach plan kont jest przepisywany z roku na rok i zapewnia
ciaglos¢ rejestracji i analizy operacji finansowych.
II Etap — definiowanie planu kont klasyfikacji budzetowej.
IH Etap — naniesienie bilansu otwarcia — standw kont na dzien rozpoczecia eksploatacji systemu. Jest
to operacja jednorazowa konieczna na etapie wdrazania systemu. W nastepnych latach bilans otwarcia
Jjest naliczany na podstawie stanow koficowych z poprzedniego roku obrachunkowego.
IV Etap — rejestracja, dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw biezacych. Operacje wprowadzone sa
kolejno w poszczegdlnych miesigcach obrachunkowych. Po wprowadzeniu wszystkich dokumentow
miesigca, wykonaniu i zatwierdzeniu sprawozdan okres obrachunkowy nalezy zamknaé. Do
zamknigtego okresu obrachunkowego nie mozna juz wprowadzaé zadnych dokumentow.
V Etap — zakonczenie roku — po wprowadzeniu wszystkich dokumentéw mozna wykonaé operacije
przeksiggowan stanow kont wg zadanych parametréw jezeli jest taka potrzeba. Nastepnie nalezy
wykona¢ roczny bilans. Po zatwierdzeniu bilansu nalezy zamkna¢ rok i przenie$é bilans otwarcia na
rok nastepny. Program umozliwia rozpoczgcie nowego roku przed zamknigciem starego i prowadzenie
biezacego ksiggowania. Efektem przetwarzania sg nastepujace zestawienia:

wydruk dziennych zapiséw ksiegowych,

wydruk stanu kont — obrotéw i sald w uktadzie syntetycznym i analitycznym,

wydruk kartotek w ukladzie analitycznym,

analiza wykonania planu finansowego,

zestawienie wydatkow i kosztow,

sprawozdawczos¢ finansowo - ksiegowa,

analiza rozrachunkow,

analiza stanu zadtuzenia kontrahentéw, wystawienie not odsetkowych.
Baza modutéw — wykaz zbioréw

- tablica planu kont — zawiera informacje: numer konta i jego nazwe oraz charakterystyke konta



(pozabilansowe/bilansowe, do bilansu, aktywne, pasywne, aktywno-pasywne), powigzania z
klasyfikacja budzetows, powigzania z kartoteka rozrachunkdw.

Algorytmy

- Numeracja pozycji ksiggowych — kazdy wprowadzony dokument ksiegowy otrzymuje kolejny,
unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego.

- Storno ,,na czerwono” w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z minusem,

- Obroty miesigca =suma zaksiegowanych dokumentéw w podanych miesiacu obrachunkowym,

- Obroty narastajgco = suma zaksiegowanych dokumentéw od poczatku roku do podanego miesiaca
wiacznie,

- Stan koncowy = suma BO i zaksiggowanych dokumentéw od poczatku roku do podanego miesigca
wiacznie,

- Naliczenie salda konta — w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie WN lub
MA.

WTDB- SPRAWOZDAWCZOSC BUDZETOWA

a. Algorytmy naliczen i kontroli sprawozdan

- Algorytmy kontroli sprawozdan rejestrowanych i edytowanych

Rb-27S — dochody jednostek

Rb 28 S — wydatki jednostek

Rb 50 — dla dotacji

Rb 50 — dla wydatkow

Zasady ochrony danych

Dostep do pracy w systemie:

Uruchomienie programu i dostep do danych w systemie chroniony jest systemem kodow, haset i
uprawnien.

Kody i uprawnienia osobom upowaznionym nadaje administrator systemu. Wszystkie zapisy w
systemie zawieraja dane informujace o tym kto i kiedy dokonat zapisu.

Opraécz zabezpieczen dostgpu do pracy z programem dane chronione sa poprzez:

- zamykanie okresow sprawozdawczych. Okresem sprawozdawczym w programie jest miesiac
obrachunkowy. Po zaksiggowaniu wszystkich operacji ksiggowych danego miesiaca i zatwierdzeniu
sprawozdan nalezy miesigc zamkna¢. Do zamknigtego miesigca nie mozna ksiegowaé zadnych
operacji, nie mozna zmienia¢ stanéw kont. W ten sposob zapewniona jest spdjnosé pomiedzy

sprawozdaniami i danymi ksiegowymi. Jezeli zachodzi konieczno$¢ skorygowania danych z



zamknigtego miesiaca mozna skorygowac stany konta narastajgco w miesiacu nastepnym po
zamknietym okresie sprawozdawczym.

- Korygowanie danych ksiggowych mozliwe jest tylko na etapie dokumentéw nie zaksiegowanych. Po
zaksiggowaniu dokumentu korekta mozliwa jest tylko poprzez zaksiegowanie dokumentu
korygujacego,

- Usuwanie kont z planu kont dotyczy tylko kont nie czynnych tzn. kont na ktérych nie byty
rejestrowane zadne operacje ksiegowe. Konto nie moze by¢ usuniete, jezeli byly zaksiegowane
operacje, nawet jezeli konto wykazuje saldo zerowe.

Zadaniem modutu Budzet jest informatyczne wspomaganie urzgdéw miast, gmin i innych jednostek
organizacyjnych w pracach zwiazanych z budzetem. Modut pozwala na przeprowadzanie operacji
zwigzanych z budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, tj.:

- rejestrowanie wykonania zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach publicznych. Widoczne sg w
nim dane o wszystkich zmianach i korektach budzetu. Modut Budzet obejmuje nastgpujace
zagadnienia:

- wprowadzenie budzetu,

- zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku,

- mozliwos¢ prowadzenia budzetu zadaniowego,

- wprowadzania wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podlegtych jednostek
organizacyjnych

- tworzenie raportéw wedlug definiowanych przez uzytkownika parametrow.

Celem modutu Srodki Trwate jest:

- usprawnienie zarzadzania srodkami trwatymi,

- zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie srodkow trwatych,
wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Modut Srodki Trwate realizuje nastepujace zadania:

- zakladanie kartoteki srodkow trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

- aktualizacje¢ informacji zawartych w kartotece,

- wykonywanie operacji na srodkach trwatych (przyjecie, modernizacja, zmiana wartosci poczatkowej
sprzedaz, czgSciowa sprzedaz, likwidacja, czesciowa likwidacja, przekazanie, przesuniecie),

- wyznaczanie planow amortyzacji i umorzen,

- naliczanie umorzen i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji,

- dokonywanie przecen na zadanie,



- inwentaryzacje srodkow trwatych,

- generowanie wielu réznego typu raportow,

- import danych do modutu Finansowo- Ksiggowego

Zadaniem programu IQ PLACE i PLACE jest informatyczna obstuga prac wydziatléw finansowych
zwiazanych z naliczaniem ptac pracownikéw. Moze pracowaé tylko w powigzaniu z modutem Kadry.
Obydwie aplikacje wzajemnie si¢ aktualizujg, bowiem powigzane sg zawartoscig informacyjna.
Modut umozliwia:

- prowadzenie kartotek ptacowych pracownikow,

- przegladanie kartoteki placowej pracownika (dane z ostatnich lat),

- prowadzenie kart zasitkowych pracownikow,

- uzyskanie informacji zawierajacych sumaryczne dane o wszystkich sktadnikach ptacowych za
dowolny okres,

- naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen zwiagzanych z praca w biezacym miesigcu dla
pracownikow fizycznych i umystowych i nauczycieli,

- naliczanie $wiadczen za okres choroby,

- wyliczanie skladek ZUS wedtug obowiazujacych przepisow,

- wyliczanie sktadek na fundusz zdrowia,

- wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy wedtug obowiazujacych przepisow,

Uzyskanie wydrukow:

- podstawowej listy plac,

- dodatkowych list ptac,

- imiennych list plac (,,paski” z wynagrodzeniem),

- zestawienie ptac z podsumowaniami rozdziatéw jednostek organizacyjnych i catego urzedu,

- suma catorocznych zarobkéw pracownikow wg sktadnikow ptacowych,

- wydruk poszczegdlnych sktadnikow za podany okres,

- deklaracji ZUS

- szybki dostep do wszystkich informacji w systemie,

Usprawnia:

- usprawnienie rozliczen z bankami - emisja przelewow,

- usprawnienie rozliczen z urzgdami skarbowymi - emisja PIT-6w,

- usprawnienie rozliczen z ZUS - eksport danych do PLATNIKA,

- definiowanie dodatkowych dowolnych wlasnych skiadnikéw placowych,



- wydruk konkretnego sktadnika ptacowego za dowolny okres,

- dowolne definiowanie dowolnej ilosci szablonow listy plac i sktadnikéw do nich przypisanych (np.
radni, 13-tka, lista dodatkowa, inkasenci etc.),

- definiowanie dowolnych sktadnikéw na potracenia do ptacy np. ZNP, alimenty, PZU, komornik,
PKZP etc.,

- generowanie dowolnych zaswiadczen o zarobkach dla wybranego pracownika np. $rednia ptaca netto
lub brutto dla okresu,

- dowolng konfiguracje szablonéw wydruku np. zaswiadczen,

- obstuga pozyczek zaktadowych,

- obstuga funkcji publicznych np. wynagrodzenia soltyséw i diety radnych,

- mozliwo$¢ dodawania sktadnikéw ptacowych np. 13-tka, zasitek chorobowy, nagroda, zapomoga,
- mozliwo$¢ tworzenia list korekcyjnych do juz zamknigtego miesiaca,

- mozliwos¢ tworzenia list wyré6wnawczych,

Pogram Pogrun umozliwia naliczanie podatku i wystawianie decyzji, przeglad, korygowanie oraz
zatwierdzanie optat zwigzanych z gruntami, lasami oraz nieruchomosciami nalezacymi do oséb
fizycznych i prawnych. Pozwala on takze na wykonywanie réznego rodzaju zestawien oraz
wydrukéw zawiadomien. Modut obstuguje nastepujgce zagadnienia:

- ewidencj¢ gospodarstw w zakresie niezbednym do naliczenia podatku tzn. dodawanie i usuwanie
kartotek, wprowadzanie adresow gospodarstw, przedmiotéw opodatkowania (gruntéw, laséw i
nieruchomosci), podatnikéw, pelnomocnikow oraz korekte tych danych,

- zbycie oraz nabycie przedmiotow,

- wymiar tacznego zobowiazania pienieznego (naliczenia) oraz anulowanie naliczen,

- wystawianie oraz wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniajgcych, w tym takze anulowanie
decyzji,

- rejestr przypisow,

- wystawianie decyzji w sprawie umorzenia zaleglo$ci, przesunigcia terminu platnosci, roztozenia na
raty zaleglosci podatkowej, ustalenia wysokosci zobowiazania podatkowego za lata ubiegte,

- zmiany numerdw gospodarstw zwigzane z nowym podziatem

- zamkniecie roku podatkowego,

- obstuge szablonéw decyzji,

- stfowniki niezbedne do poprawnego dziatania modutu,

- wydruki i zestawienia statystyczne,



- wydruk listy gospodarstw,

- wydruk zestawienia nieruchomosci,

- wydruk zestawienia ulg w nieruchomosciach,

- wydruk zestawienia wydanych decyzji,

- wydruk rejestru wymiarowego nieruchomosci,

- wydruk karty gospodarstwa,

Zadaniem programu POGRUN - jest informatyczna obstuga prac wydziatow finansowych urzedow
miast i gmin zwiazanych z naliczaniem podatku dla os6b prawnych i jednostek organizacyjnych, w
tym spotek, nieposiadajacych osobowosci prawnej, bedacych wiascicielami lub posiadaczami
gruntéw, lasow lub nieruchomosci. Modul obejmuje nastepujace zagadnienia:

- ewidencja podatkowa zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- aktualizacja danych w oparciu o biezace dokumenty (deklaracje podatkowe),

- naliczanie podatku i przypisow,

- wystawienie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowiazania podatkowego,

- wystawienie decyzji w sprawie okreslenia wysokos$ci zobowigzania podatkowego za lata ubiegte,
- wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, rozlozenia na raty i odroczenia terminu platnosci,
Zadaniem modutu Akcyza (dopfaty rolnicze do paliw) jest informatyczne wspomaganie prac
zwigzanych z obstuga zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej. Modut umozliwia prowadzenie pelnej obstugi kartotek
wnioskodawcow tzn.:

- rejestracje wnioskow o doplate do paliwa,

- wystawianie decyzji pozytywnej lub odmownej na przyznanie dotacji w oparciu o modyfikowalne
szablony tekstow decyzji,

- poprawienia bledéw we wniosku,

- tworzenie plikow z danymi do przelewow w formacie obstugiwanym przez systemy bankowe,

- wydruk wielu zestawien i wykazoéw wedlug wybranych parametréw, np.:

- stawki zwrotu na aktualny rok,

- stawki zuzycia paliwa na aktualny rok

Program do ksiegowania KSZOB i do Gospodarka Odpadami na terenie miasta i Gminy - realizuje
wymagania ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach. Modut wspomaga prace urzedu w
zakresie obstugi deklaracji, naliczania optat, wystawiania decyzji, windykowania naleznosci oraz

obstuge sprawozdawczosci . Modul umozliwia réwniez generowanie rocznego sprawozdania Gminy



zgodnie z wymaganiami prawa. System jest przystosowany do pracy zaréwno w matych jak i duzych
gminach, a takze w zwiazkach mig¢dzygminnych. Funkcjonalno$é modutu:

- ewidencja i obstuga wprowadzanych deklaracji

- prowadzenie kontroli ztozonych deklaracji

- naliczanie optat na podstawie zdefiniowanych stawek

- obstuga decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania, o roztozeniu na raty, o odroczeniu
terminu ptatnosci, umorzeniu zaleglosci, umorzeniu odsetek biezacych

- obstuga procesu windykacji.

Aplikacja umozliwia takze tworzenie wydrukow, a mianowicie:

- wydruki wystawione decyzje,

- wykaz platnikéw i opfat,

- zestawienie statystyczne

Instrukcje uzytkownikéw w/w oprogramowania znajduja si¢ na kazdym stanowisku w postaci
elektroniczne;j.

Podstawa dokonania zapisu s3 dowody ksiegowe. Przyjmuje sig, ze do ksigg rachunkowych

danego miesigca ujmuje si¢ dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych w tym
miesigcu, ktére wptyna do referatu Finansowego po opisie merytorycznym do pigtego dnia
nastepnego, a jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym w sobote) do ostatniego dnia
roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe, ktére wplyna po tym terminie ujmowane sg w
ksiggach rachunkowych miesiaca nastgpnego, z zastrzezeniem zamkniecia roku (miesigca grudnia)
Dowody ksiggowe dotyczace zdarzen poprzedniego miesigca ksieguje si¢ z ostatnim dniem miesigca
z datag wplywu do 5 dnia nastgpnego miesiaca .Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego
zgodnie z zasadg memoriatu ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe obcigzajace dany rok
obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdania.

Stosuje si¢ storna zapiséw ksiggowych, nie zmieniajacych kwot obrotéw kolorem czerwonym.
Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig nastepujace dowody ksiggowe:

-wyciagi bankowe,

-polecenia ksiggowania,

-faktury zakupu,

-faktury sprzedazy,

-noty ksiegowe,

-listy ptac,



-druki delegacji,
-druki rozliczenia delegacji,
-wniosek o wyplate zaliczki,
-listy wyplat (ekwiwalenty, itp.),
-dokumenty OT,
-dokumenty PT,
-inne pisma okreslajace wysokos¢ poniesionych kosztow.
Konta pozabilansowe pelnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich:
- zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego
- zaangazowanie srodkdw na wydatki budzetowe przysztych lat
- plan finansowy niewygasajacych wydatkow
- rozliczenia z innymi budzetami
- wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowigzana
Szczegdtowy charakterystyke i opis dziatania zawarty jest w instrukcjach uzytkowania programéw
stanowigcych wyposazenie stanowisk pracy
4. Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych
Sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2018r. poz. 109),
Sprawozdawczo$¢ w zakresie operacji finansowych sporzadza sie na podstawie rozporzadzenia
Ministra Finanséw
Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:
sprawozdanie Rb-27S
sprawozdanie Rb-28S
Za okresy kwartalne ( I, I, I1I )sporzadza si¢ sprawozdania:

sprawozdanie Rb-278



sprawozdanie Rb-28S

sprawozdanie Rb-NDS

sprawozdanie Rb-27ZZ

sprawozdanie Rb-50

sprawozdanie Rb-30S

sprawozdanie Rb-Z

sprawozdanie Rb-N

sprawozdanie Rb-ZN
Za okresy kwartalne ( 1, I, )sporzadza sie sprawozdania:

sprawozdanie Rb-27NWS
Za okresy kwartalne ( IV )sporzadza si¢ sprawozdania:

sprawozdanie Rb-NDS

sprawozdanie Rb-2777

sprawozdanie Rb-50

sprawozdanie Rb-308

sprawozdanie Rb-Z

sprawozdanie Rb-N
i sprawozdanie Rb-ZN
Za rok skfada sie:

sprawozdanie Rb-278S

sprawozdanie Rb-288

sprawozdanie Rb-ST

sprawozdanie Rb-PDP

sprawozdanie Rb-UZ

sprawozdanie Rb-UN

sprawozdanie Rb-ZN
Sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowej wedlug zalacznika nr 5 do rozporzadzenia,
- rachunek zyskow i strat (wariant pordwnawczy) wedtug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 11 do rozporzadzenia,
W Gminie ( organ ) sporzadza si¢ taczne sprawozdanie finansowe, obejmujace:

- faczny bilans, bedacy suma bilanséw jednostek podlegltych lub nadzorowanych oraz wlasnego



bilansu tej jednostki, z wytaczeniem wzajemnych rozliczen dokonywanych migdzy jednostkami;
wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegdlnosci:

. wzajemnych naleznosci i zobowiazan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,
. wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami,

- faczny rachunek zyskoéw i strat, bedacy sumg rachunkow zyskow i strat jednostek podleglych
lub nadzorowanych oraz wiasnego rachunku tej jednostki

- laczne zestawienie zmian w funduszu, bedace suma zestawien zmian w funduszu jednostek
podlegtych lub nadzorowanych oraz whasnego zestawienia zmian w funduszu tej jednostki

- informacje dodatkowg obejmujgca dane wynikajace z informacji dodatkowych tej jednostki
oraz jednostek podlegtych lub nadzorowanych

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu

- aczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych

- Iaczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskdéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych

- laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadow budzetowych

- informacje dodatkows obejmujacg dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakltadéw budzetowych

- skonsolidowany bilans jst

5. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywdw wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z pdzniejszymi
zmianami ),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. 22017 r. poz. 2077 z
pdzZniejszymi zmianami ),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej
(Dz. U z2017 poz. 1911 z pdézn. zm.)

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:



1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i
Poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,
2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikow aktywdw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikdw.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadows instrukcjg inwentaryzacji podlegaja :

czeki obce i1 weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy, papiery wartosciowe, np. akcje,
obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle ( o terminie ponizej 3 miesiecy) i inne, znajdujace si¢ na
terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony i gruntdéw, znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w
sktad srodkow trwatych w budowie , pozostate srodki trwale stanowiace wyposazenie jednostki. Spis z
natury dotyczy takze sktadnikéw aktywow, bedacych whasnoscig innych jednostek, powierzonych
jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu wystaé nalezy
do jednostki bedacej ich wiascicielem. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na
uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach
bankowych, stanie naleznosci i stanie aktywdw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie
zgodnosci stanu podpisuje wojt gminy lub skarbnik gminy

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skiadnikéw aktywow;

Potwierdzenie powinno dokonac¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyé: nazwy i rodzaju
skfadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej.

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

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,



- naleznosci i zobowiazan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- naleznosci od pracownikéw,

- naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

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

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywdw niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- dlugoterminowych aktywdw finansowych, np. akcji i udziatéw w spdtkach,

- srodkow trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

— materialow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- srodkéw pienieznych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci 1 zobowiazan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- aktywdw i pasywOw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

- gruntdéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,

- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychodow przyszlych okresdéw,

- innych rozliczen migdzyokresowych,

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania

poszczegdlnych tytutéw praw majatkowych,

Grunty i budynki inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie danych ksiegowych z wypisem z ewidencji
gruntow.
Fundusz jednostki i fundusze celowe inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia

albo zmniejszenia) w minionym roku w swietle obowigzujacych przepisoéw regulujacych te fundusze.



Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu ksiggowego
przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegolnych tytutéw tych przychodow w
oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych. Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktdrych termin platnosci przypada na
nastepny rok budzetowy i lata kolejne.
Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania (jesli takie zostang ustanowione) polega na weryfikacji stanu
ksiggowego z odpowiednimi dokumentami, np. rezerwy z tytutu przeznaczenia srodkéw dochodow
wilasnych jednostki budzetowe]j na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodéw wlasnych i
wydatkow nimi finansowanych.
Terminy inwentaryzowania sktadnikoéw majatkowych
1) Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
a) co 4 lata; znajdujace sie na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w skiad srodkow trwalych w budowie,
b) co rok: pozostate skladniki aktywéw i pasywow, tj.: - srodki pieniezne zgromadzone na
rachunkach bankowych — droga uzyskania od bankow

potwierdzen pisemnych prawidtowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych

- naleznosci i zobowigzan — droga uzyskania od kontrahentdw pisemnych potwierdzen
prawidlowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych

- bedace wlasnoécig innych jednostek powierzone gminie do uzywania

2) Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace terminy
inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywow pienieznych

- kredytéw bankowych

- papierdw wartosciowych

- sktadnikéw aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;

<) Zawsze:

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

- w sytuacji wystapienia wypadkdéw losowych i innych, w wyniku ktorych nastapito lub

zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.



1] Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku

finansowego

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywoéw i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegdlnych 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 dziatalnosé, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.
Przy sprzedazy, nicodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikow majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sa zasady wyceny
wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania skfadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym
Roéznice kursowe — wplywy srodkéw na konto walutowe przy ksiggowaniu operacji wptywu na to
konto wycenia si¢ po srednim kursie NBP
Wartoéci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, zas otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w
tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartoéci rynkowej na dziefi nabycia. Wartos$é
rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartos$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla 0s6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych
ustalonych przez kierownika jednostki z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.
Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla 0sob prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi
cze$ciami: traktuje sie jako pozostale wartoéci niematerialne i prawne, ktore umarzane sa w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie

pozostatych srodkéw trwalych , wartosci niematerialnych i prawnych * w korespondencji z kontem



401 ..Zuzycie materiatow i energii” ujmuje si¢ je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujgc w koszty
dzialalnosci operacyjnej pod data zakupu.

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych i prawnych
powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie
dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja :

- srodki trwate

- pozostate srodki trwate

- inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwate stanowigce wlasno$¢ Gminy Charsznica w stosunku, do ktérych gmina sprawuje
uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwale obejmujg w szczegodlnosci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- lokale bedace odrebna wlasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- srodki transportu i inne rzeczy,

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia, na ktérg sktada sie cena zakupu powiekszona o
koszty zakupu w tym Kkoszty transportu, zatadunku i przetadunku , ubezpieczenia , sortowania, oplat
notarialnych oraz koszty zwiazane z przystosowaniem skfadnika majatku do uzywania. Cene zakupu
stanowi cena nalezna dostawcy za dany sktadnik aktyw6w bez naliczonego podatku VAT , jezeli
podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztéw zakupu nie zalicza sig kosztéw
posrednich zwigzanych z zakupem. Ceng nalezy pomniejszy¢ o rabaty i upusty udzielone przez
dostawce.

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, zas w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawcg,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z

uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;j,



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

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

- w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego srodka,

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktdrych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w
wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dziefi bilansowy.
Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe srodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwale”, o wartosci wyzszej niz 10 000,00 zt
- pozostate srodki trwatle na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywaniu™ , o wartosci
wyzszej niz 500,00 , a nizszej niz 10 000,00 zt

Podstawowe s$rodki trwate finansuje sig¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 02 marca 2010 r.
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochod6ow, wydatkow, przychoddw i rozchoddw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2014r. poz.1053 ze p6ézn.zm). Umarzane s3 (z
wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastepujacego po miesigcu przyjecia
srodka trwalego do uzywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych”. Amortyzacja obcigza konto
400 ,,Amortyzacja”

W jednostce przyjeto metode liniowa oraz metode naturalng dla $rodkéw trwatych ( zatozeniem
naturalnych metod amortyzacji jest intensywnos¢ z jaka wykorzystywane sa srodki trwate )
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwalych dokonuje sig
wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartosé gruntéw nie podlega aktualizacji

W przypadku zakupu jednakowych sktadnikéw majatkowych spetniajacych definicje srodkow
trwatych, ktérych cena jednostkowa nie przekracza 10 000,00 zi, ale faczna kwota zakupu przekracza
10 000 zI, podlegajg one ujeciu w ewidencji bilansowej srodkow trwatych jako sktadniki zbiorczego

obiektu inwentarzowego zespolonego rodzajowo z jednoczesnym dokonaniem od nich odpiséw



amortyzacyjnych na zasadach ogdlnych.

Pozostale Srodki trwale to srodki trwale wymienione w § 5 ust. 3 ,,rozporzadzenia™, ktére finansuje
si¢ ze $rodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak
Jjak ten obiekt finansowane s3 ze srodkéw na inwestycje).

Obejmuja:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne

- srodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowywania w szkotach i placéwkach
oswiatowych

- odziez i umundurowanie

- meble i dywany

- inwentarz zywy

- srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od osob prawnych, dla kt6rych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale srodki trwate:

- ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate” i
umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjgcia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest

na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych , wartodci niematerialnych i prawnych”
w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”

- o niskiej wartosci nieprzekraczajacej 500,00 zt. (z wylaczeniem mebli) ujmuje si¢ tylko w
pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod data zakupu.

Srodki trwale w budowie( Inwestycje ) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkdw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu, —  oplaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikle do zakoficzenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkdw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogdlnego zarzadu
oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj.
kosztéw przetargdw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnoscei nastepujace koszty:



- dokumentacji projektowe;j

- nabycia gruntdéw i innych sktadnikéw majatku, zwiazanych z budowa

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu

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

- optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendéw w okresie budowy

- zatozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa, np. za zajecie pasa drogowego, dzierzawa
gruntéw lesnych i tp.

Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspdtczesny, majacy znaczenie
dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego wartos¢ historyczng, naukowg lub
artystyczna.

Przyjmowane beda do ewidencji, w razie ich nabycia:

— w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,

- w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartosci godziwe;j,

- w przypadku nicodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslonej w
dokumencie o przekazaniu.

Rozchody dobr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegaja umarzaniu.
Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktdrych termin splaty przypada w okresie dluzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajace] zaplaty, a wigc tacznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢ (zasada ostroznosci) zgodnie
z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastepujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje sie we wlasciwej pozycji B.1I aktywow, zas reszte naleznosci

— ptatna w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.

W Urzedzie Gminy w Charsznicy - Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki
majgtkowe faktycznie przejete przez jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po
zlikwidowanej podlegtej jednostce, do czasu podjecia decyzji przez Rade Gminy Charsznica o ich

przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalnos¢.



Sktadniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,.Mienie zlikwidowanych jednostek”™ wedtug
warto$ci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do bilansu.
Rozchodowane sg wedlug wartosci okreslonej w jednym z nizej podanych dokumentéw w zaleznosci
od przeznaczenia okreslonego przez rade gminy:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkow 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 zatgcznikami

Zapasy obejmuja:

Urzad Gminy w Charsznicy prowadzi odrgbna ewidencje ilosciowo dla obrotu materiatowego
magazynu sprzgtu obrony cywilne;j.

Zapasy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom zakupu. Jednostka prowadzi

ewidencje ilosciowo-wartosciowa materiatow

Od sktadnikéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje sie odpisdéw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Na koniec roku w drodze spisu z natury ustalana jest wartos¢ nieuzytych materiatéw w cenie zakupu ,
ktéry ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materialy zakup™

Naleznosci krétkoterminowe to nalezno$ci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzieri bilansowy w
wysokosci wymaganej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych .

W Urzedzie gminy w Charsznicy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci
zahipotekowanych, ujmowane sa na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.
Naleznosci dlugoterminowe budzetu ujmowane s na koncie 226 ,.Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe”, w szczegoélnoscei sa to: naleznoscei z tytutu prywatyzacji i naleznoéci zahipotekowane.
Odpisy aktualizujace naleznosci generalnie tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci.
Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sa najpdzniej na dzien bilansowy.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktdrych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w wysokosci odsetek

naleznych na koniec tego kwartatu.



Nalezno$ci wyrazone w walutach obeych wycenia sie nie pozniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy.

Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z uchwatg nr XXXII1/197/2010 Rady Gminy w
Charsznicy z dnia 29 stycznia 2010 r. w sprawie szczegétowych zasad , sposobu i trybu umarzania ,
odraczania i rozkfadania na raty splaty naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny
przypadajgcych Gminie Charsznica oraz jej jednostkom podlegltym , a takze wskazania organéw do
tego uprawnionych.

- oplaty skarbowej oraz optat lokalnych: targowej — nie podlegaja zaokraglaniu,

- podatkéw lokalnych — sg zaokraglane do pelnych zlotych,

- odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych — zaokragla sie do pelnych ztotych.
Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysokosci nieprzekraczajacej kosztow listu poleconego
podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

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

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dziefi. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty
naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta
jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacego z obowigzujacego jednostke dokumentu.
Krétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obcee, obligacje obce,
bony skarbowe i inne dtuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3
miesiecy, a krétszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sig na dzien
bilansowy:

- w cenie nabycia

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow — koszty juz poniesione w okresie sprawozdawczym ,
lecz dotyczace przysztych okresow i wobec tego koszty te nie powinny wptyna¢ na wynik finansowy
biezacego okresu. Wycenia sig je wedlug wartosci nominalnej. W jednostce rozliczenia
migdzyokresowe czynne nie wystepuja.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne - to rezerwy na koszty przysztych okresow.

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepuja

Przychody Urzedu Gminy obejmujg dochody jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach
finansowych innych jednostek budzetowych. Ksiggowanie nastepuje na podstawie dokumentu

-Polecenie ksiggowania” na koniec miesigca.



Przychody przyszlych okresow to przychody, ktére wystepuja w jednostce z tytutu:
dlugoterminowych naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych naleznych kar umownych oraz kwot
podwyzszajacych naleznosci i roszczenia objete odpisem aktualizujacym.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien,
ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkoéw budzetowych przewidzianych do realizacji w
danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

c) dochodéw wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym
nastapi ich wydatkowanie.

Szczegolne zasady wyceny aktywow i pasywow:

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Urz¢du Gminy oraz zasade istotnosci, przyjmuje si¢ na
podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci nastepujace rozwigzania szczegdlne:

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje w zasadach wyceny
aktywow i pasywow nastepujace uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnie ujemnego wptywu na
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowe;j i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

- oplaty z gdry: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztéw, ksieguje si¢ je
natomiast w koszty miesigca, w ktérym zostaly poniesione.

- oplaty za energie elektryczng platne z géry podlegaja zaliczeniu w koszty miesigca, w ktérym zostaty
zaptacone.

- rezygnuje si¢ ze spisu z natury na koniec roku paliwa znajdujgcego sie w zbiornikach samochoddw i
materiatoéw wydanych pracownikom.

- koszty poniesione na przetomie roku ujmowane sa w kosztach wg miesiaca wystawienia wskazanego
na dokumencie rozliczeniowym.

2. Ustalanie wyniku finansowego

- W jednostkach budzetowych

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

Ewidencja kosztéw dziatalnosci 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 zyskdéw i strat przedstawionym w zalaczniku 8 do
.rozporzadzenia™ sklada si¢:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dzialalnosci operacyjnej,

- wynik z dziatalnosei gospodarczej,

- wynik brutto,

- obowigzkowa wptata do budzetu nadwyzki srodkéw obrotowych dochodow wiasnych

. W organie finansowym (Gminie Charsznica) '

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik z wykonania
budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez pordwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow i
wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych nie wygasajacych z koficem roku,
ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki budzetowe” , z
wyjatkiem operacji szczegdlnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktdre nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ
stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki
budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb - NDS ustalany jest
wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.
III Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

wedtug zatagcznika nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,

jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej oraz Marii Augustowskiej ,,Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i
samorzadowych zakladéw budzetowych”

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtoéwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag

pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi glowne;j.



Na podstawie § 20 ust. 3 rozporzadzenia zrezygnowano z prowadzenia kont pozabilansowych 991
..Planowane dochody budzetowe™ oraz 992 "Planowane wydatki budzetowe™. Ewidencja planowanych
dochodow i wydatkéw prowadzona jest w module ,.Budzet™.

1. Wykaz kont dla budzetu

Symbol konta - Nazwa konta ,Zasady prowadzenie analityki

133-Rachunek budzetu

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych rachunkéw bankowych.
134-Kredyty bankowe

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg poszczegdlnych uméw kredytowych

140-Srodki pieniezne w drodze

Ewidencje analityczna nie prowadzi sie.

222- Rozliczenie dochodéw budzetowych

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ odrebnie dla rozliczen dokonywanych z kazda jednostka
budzetows objeta budzetem gminy z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych
223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ odrebnie dla rozliczefi dokonywanych z kazda jednostka
budzetows objeta budzetem gminy z tytutu zrealizowanych przez nie wydatkow budzetowych

224- Rozrachunki budzetu

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg dtuznikéw oraz wedlug poszczegdlnych tytulow (klasyfikacja
budzetowa)

240- Pozostate rozrachunki

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug kontrahentéw i poszczegolnych tytutéw

250- Naleznosci finansowe

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug kontrahentéw i poszczegdlnych tytutéw naleznosci
260- Zobowiazania finansowe

Ewidencj¢ analityczna prowadzi sie wedlug kontrahentéw i poszczegdlnych tytulow zobowigzan
901- Dochody budzetowe

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej oraz jednostek budzetowych.
902- Wydatki budzetowe

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej oraz jednostek budzetowych.
909-Rozliczenia miedzyokresowe

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedhug tytutléw rozliczen miedzyokresowych



960- Skumulowane wyniki budzetu

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie.

961- Wynik wykonania budzetu

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie.

962- Wynik na pozostatych operacjach

Rozliczenia wg .tytutow

Konta pozabilansowe

Symbol konta- Nazwa konta, Zasady prowadzenie analityki

991-Planowane dochody budzetu

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej

992-Planowane wydatki budzetu

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;j

2. Zasady funkcjonowania kont dla budzetu gminy

133-Rachunek biezacy

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug rachunkéw bankowych, numerdw zadania budzetowego
Kody wg realizowanych projektow:

1- Rachunek budzetu

2- POKL GOPS

3- KSZTALCENIE ZAWODOWE OSWIATA

4- PIECE GAZOWE

5- PIECE WEGLOWE

6- REWITALIZACJA

7- BM

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie dowodéw bankowych i musza by¢ zgodne z
zapisami w ksiegowos$ci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢
sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajace z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako
,»sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego,
zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy srodkow pienigznych na rachunek budzetu, w tym

rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytow



przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

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

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 —

kwote wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

134-Kredyty bankowe

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug kredytéw
Kody wg kredytéw

1- 500 000 na pokrycie zobowigzania

[\

- Drogi powiatowe
3- Kolektory 640000
4-  ING BANK SLASKI
5- BS Wolbrom 400 000
6- Kredyt
7- GNB NR S 2307/K0O/2018
8- BS WOLBROM 230 000
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Po stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splat¢ lub umorzenie kredytu.
Po stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu.
Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu.
Konto 140 — ,,Srodki pienigzne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze, w tym:

1) srodk6éw otrzymanych z innych budzetoéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objgte wyciagiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego,

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



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

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty $rodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma — wptyw
srodkow pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkow pienig¢znych w drodze.
Konto 222-Rozliczenie dochoddéw budzetowych

Ewidencji analitycznej prowadzi sie wg jednostek

1- Urzad Gminy Charsznica

2- GOPS Charsznica

3- SDS Jelcza

4- SP Miechdw-Charsznica

5- SP Miechdéw-Charsznica Stotowka
6- SP Tezyca

7- Przedszkole Samorzagdowe

8- GZEAS

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

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

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

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi, z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki

budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami. Przeksiggowanie
zrealizowanych dochoddw przez jednostki budzetowe na podstawie sprawozdania Rb-27S na konto
901 odbywa sie poprzez dekret w systemie komputerowym (sprawozdania Gminy Pierzchnica, Szkoly
Podstawowej w Pierzchnicy oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pierzchnicy).

Konto 223 —, Rozliczenie wydatkdéw budzetowych”
Ewidencja analityczna prowadzona wg zadan , jednostek

1- Urzad Gminy Charsznica



2- GOPS Charsznica

3- SDS Jelcza

4- SP Miechow-Charsznica

5- SP Miechow-Charsznica Stotowka
6- SP Tczyca

7- Przedszkole Samorzagdowe

8- GZEAS

9- GOPS POKL

10- SP Tezyca KZ

11- SP Miechéw-Charsznica KZ
12- Piece Gazowe

13- Piece Weglowe

14- Rewitalizacja

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

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

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

Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
z poszezegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki srodkow
budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkdw na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych. Przeksiegowanie zrealizowanych
wydatkéw przez jednostki budzetowe na podstawie sprawozdania Rb-28S na konto 902 odbywa si¢
poprzez dekret w systemie komputerowym (sprawozdania Gminy Pierzchnica, Szkoty Podstawowej w
Pierzchnicy oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pierzchnicy).

Konto 224-Rozrachunki budzetu

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug jednostek otrzymujacych dotacje, przeznaczenia dotacji
oraz klasyfikacji budzetowej oraz numeréw zadania budzetowego

1- US Miechow

2- MUW przypisane dotacje do zwrotu
3- MUS Krakow

4- Drugi MUS Warszawa



5- Pierwszy MUS Warszawa

6- VAT UG Charsznica

7- [T Wielkopolski US w Kaliszu
11- US Miechoéw rozrachunki z tyt VAT

A- US Bydgoszcz
B- US Bydgoszcz
C- US Bydgoszcz
D- US Bydgoszcz
E- US Bydgoszcz
F- US Bydgoszcz
G- US Bydgoszczonto 224 —  Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczego6lnosci:

1) rozliczefi dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
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3) rozrachunkéw z tytutu dotacji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan
wedlug poszczegolnych tytulow oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

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

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki™

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug kontrahentow z uwzglednieniem tytutéw poszczegdlnych
rozrachunkéw oraz wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz numerdéw zadania budzetowego.
Rozrachunki z tyt VAT wg. jednostek z wyrdéznikiem do konta analitycznego ,, VAT”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 226, 227, 250, 260.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedtug
poszczegdlnych tytutdow oraz wedtug kontrahentow.
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 — stan zobowiazan z tytutu



pozostatych rozrachunkdw.
Konto 250 —,.Naleznosci finansowe™

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

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

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

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

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe™

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma -
zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytutéw zobowiazan.

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

Konto 901 — ,,.Dochody budzetu”
Konto 901 shizy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu,

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢, przeniesione w koncu roku, sumy osiggnietych dochodow
budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organéw, w korespondencji z kontem 224,

3) zwroty nadptat w dochodach wlasnych, dotacjach - stornem czerwonym (jednoczesny zapis
czyszczacy obroty storno czerwone 133/133).

4) z innych tytuléw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegolnych dochodow
budzetu wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz jednostek budzetowych.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnig¢tych dochodéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 902 — |,Wydatki budzetu™

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.



Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan
finansowych, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu poszczegolnych wydatkow
budzetu wedhug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 909 — ,, Rozliczenia miedzyokresowe™

Konto 909 stuzy do ewidengji rozliczeni miedzyokresowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytuléw.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.
Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu™

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetoéw z lat
ubieglych.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok, przeniesienie sald: Wn
konta 961 oraz Wn konta 962 na dzien koficzacy poprzedni rok budzetowy.

Na stronie Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data przyjecia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok, przeksiggowania sald strony Ma konta 961 i 962 ustalonych na dzien konczacy
poprzedni rok budzetowy.

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

Konto 961 — ,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

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

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

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.
Konto 962 — ,,Wynik na pozostatych operacjach”

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



Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

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

991-Planowane dochody budzetu

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j

992- Planowane wydatki budzetu

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j

3. Wykaz kont syntetycznych dla Urzedu Gminy oraz zasady prowadzenia analityki do
powyiszych kont

wedlug zalacznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej

(Dz.U.z2017r. poz. 1911).

Na podstawie § 20 ust. 3 rozporzadzenia zrezygnowano z prowadzenia kont pozabilansowych 980
.»Plan finansowy wydatkow budzetowych”. Ewidencja planowanych dochodéw i wydatkéw
prowadzona jest w module ,,F-K”

Konta bilansowe
Zespot 0 — , Majatek trwaly”
011 ,,Srodki trwate”
013 ,,Pozostate srodki trwale”
014 ,,Zbiory biblioteczne”
015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek™
016 ,,Dobra kultury
020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”
071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

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

080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Zesp6t 1 —,.Srodki pieniezne i rachunki bankowe”



130 ..Rachunek biezacy jednostki”
132 ,,Rachunek dochodow jednostek budzetowych™
134 . Kredyty bankowe™
135 ,.Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia™
136 ..Rachunek panistwowych funduszy celowych™
137 ,,Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi™
138 ,,Rachunek srodkow europejskich™
139 ,Inne rachunki bankowe”
140 ,.Krétkoterminowe aktywa finansowe™
141 ,,Srodki pieniezne w drodze”
Zespdt 2 — , ,Rozrachunki i rozliczenia™
B 201 ,.Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
222 ,.Rozliczenie dochodow budzetowych”
223 ,Rozliczenie wydatkdéw budzetowych”
224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw euro—pejskich”
225 ,Rozrachunki z budzetami”
226 ,,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe™
227 ,,Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkdw europejskich”

228 ,,Rozliczenie srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi”

229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
230 ,,Rozliczenia z budzetem Srodkow europejskich”
231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™
234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
240 ,,Pozostale rozrachunki”
245  \Wplywy do wyjasnienia”
290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Zespot 3 — , Materialy 1 towary™
300 ,,Rozliczenie zakupu”
310 ,Materiaty”
330 ,,Towary”

340 ,,0dchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towarow™



Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie™
400 ,,Amortyzacja”
401 ,.Zuzycie materiatldéw i energii”
402 ,Ustugi obce”
403 ,,Podatki i optaty™
404 ,,Wynagrodzenia”
405 ,.Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia®
409 ,,Pozostale koszty rodzajowe™
490 ,.Rozliczenie kosztow™
Zespot 5 — , Koszty wedlug typdw dziatalnosci i ich rozliczenie™
500 ,,Koszty dziatalnosci podstawowej”
530 ,,Koszty dziatalno$ci pomocniczej™
s 550 ,Koszty zarzadu™
580 ,,Rozliczenie kosztow dziatalno$ci”
Zespdt 6 — ,,Produkty”
600 ,,Produkty gotowe i potfabrykaty™
620 ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych produktow”
640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw™
Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
L 700 ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia™
720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
B 730 ,,Sprzedaz towaréw i wartos¢ ich zakupu”
740 ,,.Dotacje i $rodki na inwestycje”
750 ,,Przychody finansowe”
751 ,Koszty finansowe”
760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
Zespol 8 — , ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
800 ,,Fundusz jednostki”

810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz —srodki z budzetu na
inwestycje”

840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow™

851 ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”



853 ,.Fundusze celowe™
855 ,.Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™
860 ..Wynik finansowy™
870 ,,Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy™
Konta pozabilansowe
970 ,.Ptatnosci ze srodkéw europejskich”
976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
980 ,.,Plan finansowy wydatkéw budzetowych™
981 ,.Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw™
982 ,.Plan wydatkow srodkow europejskich™
983 ,.Zaangazowanie wydatkdw srodkéw europejskich roku biezacego™
984 ,,Zaangazowanie wydatkow srodkdw europejskich przysztych lat”
M 990 ,.Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym”
0 992 . Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu pafistwa”
998 ,.Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego™
999 ,.Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat”
Zespot 0 — Majatek trwaly
011-Srodki trwate

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ ilosciowo- wartosciowo wg grup rodzajowych klasyfikacji
srodkow trwalych — ewidencje analityczng prowadzi sie w odrebnym programie.

Na stronie

Whn ujmuje si¢ zwiekszenie, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkow
trwatych,

z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktore ujmuje sie na koncie 071. Na stronie Wn ujmuje si¢

srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa srodkow
trwalych,

przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych, nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,
zwigkszenie wartosci

poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny. Na stronie Ma ujmuje
si¢

szczegoblnosci: wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
Zniszczenia,

zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania, ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
zmniejszenia

warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny. Ewidencja



szczegotowa powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poszczegolnych obiektow srodkow trwatych,
ustalenie

0s0b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale, nalezyte obliczenie umorzenia
i amortyzacji. Konto moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

013-Pozostate srodki trwate

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ iloSciowo-wartosciowo oraz wedlug miejsca uzytkowania—
ewidencje analityczng prowadzi si¢ w odrebnym programie.

— konto stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszefi wartosci poczatkowej

srodkow trwatych, niepodlegajacym ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci

Jjednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania. Na

stronie Wn konta ujmuje si¢ zwiekszenia , a na stronie Ma zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej

pozostalych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
koncie

015-Mienie zlikwidowanych jednostek
Ewidencj¢ analityczng prowadzi sie w zaleznosci od potrzeb i rodzaju przyjetego mienia
020-Wartosci niematerialne i prawne

Ewidencj¢ analityczng wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi sie ilo§ciowo — warto$ciowo -
ewidencj¢ analityczng prowadzi sie w odrebnym programie.

stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i
prawnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na

stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,

z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072. ewidencja szczegoétowa prowadzona do
konta

powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat
wedtug

tytutéw i oséb odpowiedzialnych. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci
niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;j.
071-Umorzenie srodkow trwatych

Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ w tabelach umorzeniowych w rozbiciu na poszczegdlne grupy
rodzajowe— ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w odrebnym programie.

stuzy do ewidencji

zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére



podlegaja umorzeniu wedhlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy
umorzeniowe

sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.Na stronie Wn ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie
Ma

zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i
prawnych.

Konto moze wykazywac saldo Ma , ktdre wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz
wartosci

niematerialnych i prawnych.

072-Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiordéw
bibliotecznych

Ewidencje¢ analityczng prowadzi sie w rozbiciu na: umorzenie pozostatych srodkéw trwatych i
umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej Srodkow trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu
wydania

ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.Na stronie Ma ujmuje
si¢

zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
wartosci

niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych. Na stronie Ma ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania

srodkéw trwalych wartosci niematerialnych i prawnych. Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore
wyraza

stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.
080-Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, numeréw zadania
budzetowego oraz poszczegdlnych efektéw naktadow inwestycyjnych stuzacych powstaniu srodka
trwatego.

stuzy do ewidencji kosztéw srodkow

trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw $rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty
inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno

przez obcych wykonawcdw, jak i we wlasnym imieniu;



2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn,

urzadzen oraz innych przedmiotdw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach
wiasnej

dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub

modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegolnoscei:
1) $Srodkow trwatych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych
srodkow

trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodr¢bnienie
kosztow srodkow trwalych w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkow trwaltych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow srodkéw trwatych w budowie
i ulepszen."

,LZespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130-Rachunek biezacy jednostki

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug rachunkéw bankowych, podziatek klasyfikacji
budzetowej, numeréw zadania budzetowego. Z podziatem na zadania zlecone i wlasne . Z
wyodrebnieniem VAT wplaconego

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentow

nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;
2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedlug

podzialek klasyfikacji dochoddéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wlasciwym

kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez srodki

pobrane dokasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegbétowa wedtug podziatek



klasyfikacji wydatkowbudzetowych), w korespondencji z whasciwymi kontami zespotéow: 1, 2, 3,4, 7
lub 8;
2) okresowe przelewy dochod6éw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy $rodkow pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegoOtowa

wedtug dysponentow, ktorym przelano srodki pieniezne), w korespondencji z kontem 223.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

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

zwrotéw nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na koncie ujmowane sg operacje z powiatowego urzedu pracy w zakresie refundacji wynagrodzen
pracownikow interwencyjnych i 0sob zatrudnionych w ramach robét publicznych

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochoddw i wydatkow realizowanych bezposrednio
z rachunku biezgcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta

130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie
sprawozdan

budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie dochoddw - na stronge Wn konta §00.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodoéw

i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku
biezacym

jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej
prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywa¢ saldo
Whn, ktore

oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a
niewykorzystanych do

kofica roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Wh, ktore

oznacza stan srodkow pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do korica
roku

nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:



1) przelewu srodkéw pienieznych niewykorzystanych do korca roku, w korespondencji z kontem 223;
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,

w korespondencji z kontem 222.

135 ,.Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Ewidencja analityczna wg poszczegdlnego funduszu

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkdw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma

- wyplaty srodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkoéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.

139 ,.Inne rachunki bankowe”

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnosé zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdéw

nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;
2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug

podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wiasciwym

kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez srodki
pobrane dokasy na realizacje¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek
klasyfikacji wydatkowbudzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3,4, 7
lub 8;

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

3) okresowe przelewy $rodkdw pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegOtowa

wedlug dysponentdw, ktdrym przelano $rodki pieniezne), w korespondencji z kontem 223.



141- Srodki pienigzne w drodze

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug poszczegdinych sktadnikéw krotkoterminowych papierow
wartosciowych, innych srodkéw pienieznych oraz sum pienig¢znych w drodze.

141 shuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma -

zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, srodki pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane
na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 — RozrachunKi i roszczenia

stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich

i innych §rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedobordw, szkod i nadwyzek oraz wszelkiclll innych rozliczen zwiazanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwiaé wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkoéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem
wedtug kontrahentow oraz, jeéli dotycza rozliczefi w walutach obcych - wedlug poszezegolnych walut,
a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
201-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych kontrahentdw, klasyfikacji budzetowe;j
oraz numerow zadania budzetowego.

201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot

i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sig¢ naleznosci jednostek
zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktére sa ujmowane na koncie 221.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych i

zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.



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

221-Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug rodzajow dochodéw i podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz numerdw zadania budzetowego. Naleznosci z tyt dochodéw budzetowych —VAT — wyrdznikiem
przy kontach analitycznych jest ,.VAT”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

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

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

Zapisy dokonywane bedg na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie zestawien (zalegtosci
i nadptat).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug diuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktdrych naleznosci dotycza.

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

Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

223-Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:



1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach
wspdtfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkdw europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkow pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w
ramach wspotfinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy Srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkdéw budzetowych, w tym
wydatkow budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywy srodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia,

w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje si¢ rdwniez operacje zwiazane z przeptywami srodkéw europejskich w
zakresie, w ktorym srodki te stanowig dochody jednostki.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan $Srodkow pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia §rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.",
225 Rozrachunki z budzetami

224-Rozliczenie dotacji budzetowych

Ewidencje¢ analityczng prowadzi sie wedlug jednostek otrzymujacych dotacje, przeznaczenia dotacji
oraz klasyfikacji budzetowej oraz numeréw zadania budzetowego.

225-Rozrachunki z budzetami

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug tytul rozliczen i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
numerdw zadania budzetowego

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnoscei z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami. Na koncie ujmowane s3
operacje z powiatowego urzedu pracy w zakresie refundacji wynagrodzen pracownikéw
interwencyjnych i oséb zatrudnionych w ramach robét publicznych

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

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci



1 zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

226-Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wedtug dtuznikéw i klasyfikacji budzetowej oraz numeréw
zadania budzetowego.

229-Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug tytutéw rozrachunkéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz numeréw zadania budzetowego .

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegblnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Na koncie ujmowane sa operacije

z powiatowego urzedu pracy w zakresie refundacji wynagrodzeni pracownikow interwencyjnych i 0s6b
zatrudnionych w ramach rob6t publicznych

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
- zobowiazania, splatg i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane
rozliczenia.

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

231-Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ na imiennych kartach wynagrodzefi w ramach podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz numerdw zadania budzetowego. Imienne karty wynagrodzen
prowadzone sg przy uzyciu komputera. Karty drukuje si¢ na koniec kazdego roku. Uzywany jest
program pod nazwg ,,IQPlace™”.

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych i Swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Na koncie ujmowane sa operacje z powiatowego urzedu pracy w zakresie refundacji
wynagrodzen pracownikow interwencyjnych i oséb zatrudnionych w ramach robot publicznych.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie¢ w szczeg6lnosci:



1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

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

4) potragcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen

234-Pozostale rozrachunki z pracownikami

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ imiennie dla kazdego pracownika oraz wedtug tytutu rozrachunku
i podziatek klasyfikacji budzetowe oraz numerdw zadania budzetowego.

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedobordw i szkdd;

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienigznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedhlug tytuléw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan wobec pracownikéw

240-Pozostate rozrachunki sumy do wyjasnienia

Ewidencjg¢ analityczna prowadzi si¢ wedtug kontrahentow z uwzglednieniem tytutow poszczegdlnych



rozrachunkéw oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz numeréw zadania budzetowego
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych. Na koncie ujmowane sg m.in. operacje z powiatowego urzedu pracy w zakresie refundacji
wynagrodzen pracownikéw interwencyjnych i oséb zatrudnionych w ramach robét publicznych,
optata KZP, odpis na ZFSS, pozyczki ZFM emerytow, koszty procesowe, oraz inne operacje nie
objete zapisem konta 201.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzaf, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutdow.

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

245-Wplywy do wyjasnienia dot. VAT

Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢

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

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci kwoty niewyjasnionych wplat.

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

Zespot 3 , ,Materialy i towary” Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuzg do ewidencji zapaséw
materiatéw (konta 310 i 340) i towardw (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatéw,
towardw i ustug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materiatéw i towardw znajdujacych sie

w magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio
z zakupem s3 odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia si¢
wedlug cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna rézni si¢ od
ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie
odchylen nastepuje wedlug zasad okreslonych w zaktadowym planie kont.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu



zapasOw wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0sob, ktorym powierzono piecze nad nimi, a w
odniesieniu do zapaséw materiatow i towardw objetych ewidencja ilosciowo-wartos$ciows - takze
wedtug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.

290-Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedhlug rodzaju dochodu budzetowego.

Zespol 3 - Materialy i towary

310-Materiaty

Ewidencje analityczna prowadzi sie wedlug kontrahentéw z uwzglednieniem tytuléw poszczegdlnych
rozrachunkdw oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz numerdw zadania budzetowego
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkéw, znajdujacych
si¢ w magazynach wilasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo$ci i wartosci stanu zapasu materiatéw, a na
stroniec Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatow, w cenach zakupu,
nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajéw i ich
rozliczenie" stuza do ewidencji kosztéw w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty
ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentow
korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztoéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami,

z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegbétowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

400-Amortyzacja

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sig.

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug



stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto
860.

401-Zuzycie materiatow i energii

Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej oraz numeréw zadania
budzetowego.

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialdw i energii na cele dziatalnosci podstawowe;j,
pomocniczej i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow i energii, a na
stronie

Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i energii
oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatow i
energii nam konto 860

402-Ustugi obce

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej oraz numeréw zadania
budzetowego.

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konto 860.

403-Podatki i oplaty

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej oraz numeréw zadania
budzetowego.

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty administracyjne;.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ujmuje si¢



zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego tytutu na
konto 860.

404-Wynagrodzenia

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej oraz numerow zadania
budzetowego.

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzefi z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytuléw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
405-Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej oraz numeréw zadania
budzetowego.

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $§wiadczen
na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, ujmowane sg koszty szkolen, badan lekarskich
, PEFRON, odpis na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen
na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Swiadczeti
na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
i innych umoéw, a na dzief bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

409-Pozostate obciazenia

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej oraz numerdw zadania
budzetowego.

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochoddw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow

przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych



kosztoéw operacyjnych.
Na stronic Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.
Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

stuza do

ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich osiggnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towardw, przychoddw i
kosztéw

operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;
2) podatkow nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegoétowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkdw.

720-Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej oraz numeréw zadania
budzetowego.

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscia jednostki, w szczeg6lnosci dochodéw, do ktdrych zalicza sig podatki,
sktadki, optaty, inne dochody, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 -przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
z tytutu dochodoéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.",

750-Przychody finansowe

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej oraz numeréw zadania
budzetowego.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody ze odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié wyodrebnienie przychodow

finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.



W koficu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751-Koszty finansowe

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej oraz numerdéw zadania
budzetowego.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan,

z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytutu
operacji finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760-Pozostate przychody operacyjne

Ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej oraz numeréw zadania
budzetowego.

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczegdlnosdcei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwalych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane, w
tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o
nadzwyczajnej wartosci lub , ktore wystapily incydentalnie,

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860,

w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

761-Pozostale koszty operacyjne

Ewidencje analityczng prowadzi sie¢ wedtug klasyfikacji budzetowej oraz numer6éw zadania
budzetowego.

761 Pozostate koszty operacyjne



Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub, ktore wystapily incydentalnie,

Konto 761 stuzy réwniez w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403,
404,405, 409.

W koricu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strong Wn konta 860 - pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.”,

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy,

wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczeni migdzyokresowych przychodéw.
800-Fundusz jednostki

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug rodzaju funduszu oraz wedtug tytutéw zwiekszen i
zmniejszen

Konto 800 stuzy do ewidencji rdwnowartos$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegblnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

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

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepieni¢znego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:



1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegiego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 223;

3) wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;

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

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

810-Dotacje budzetowe

Dotacje budzetowe platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu na inwestycje
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

w korespondencji z kontem 224;

2) warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 224;

3) réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu na
finansowanie: srodkdw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na stronic Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych™

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg planowanych zwickszen i zmniejszen funduszy.

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczeni
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie

135 "Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki majatkowe ujmuje sig
na

odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodow



podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug
Zzrodet

zwigkszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegolne rodzaje
dziatalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

860-Wynik finansowy

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug tytuléw powstania straty lub zysku

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) kosztdéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

3) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

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

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

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

netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.",

Konta pozabilansowe

976-Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug jednostek i tytutow rozliczen.

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.",

Naleznosci i zobowiazania wzajemne migdzy jednostkami dokonywane beda na koniec roku.
Wylaczenia wzajemnych rozliczen, o ktérych mowa w ust. 1, dotycza w szczegdlInosci:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze;

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomig¢dzy jednostkami, o ktorych
mowa w ust. 1."

980-Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej i zadania budzetowego



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

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

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

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

998-Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i zadania budzetowego
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych uj¢tych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku budzetowym;

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaly wydatki roku nastgpnego.

Na stronic Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartosé umow, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999-Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i zadania budzetowego
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkdw, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rOwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy

niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.



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

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu

finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw

budzetowych lat przysztych.

4. Zasady ewidencjonowania projektow dofinansowanych ze srodkow unijnych

Podstawy prawne regulujace zasady rachunkowosci projektow dofinansowanych z srodkow

pochodzacych z budzetu UE.:

-Ustawa o rachunkowosci okresla m.in. zasady rachunkowosci: memoriatu, ciaglosei, istotnosci,

ostroznej wyceny, wspdtmiernosci,

- Ustawa o finansach publicznych okresla szczegotowe zasady, ktére maja zastosowanie do jednostek
sektora finansow publicznych;

- Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu pafistwa, budzetow samorzadu terytorialnego okresla zasady rachunkowosci
funduszy pomocowych dla jednostek samorzadu terytorialnego i jednostek budzetowych,

- Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow i wydatkéw oraz
przychoddw i rozchodéw,

- Umowy i inne przepisy UE ustalajace procedury postepowania przy wydatkowaniu $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.

ZASADY OGOLNE

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej i
finansowej Projektu

Na potrzeby realizacji Projektu wyodrgbniony jest rachunek bankowy w Banku Spétdzielczym w
Charsznicy Oddzial Wolbrom. Do dysponowania srodkami pienigznymi znajdujgcymi si¢ na rachunku
upowaznione beda osoby zgodnie z karta wzoréw podpisow.

Partnerem Srodkéw finansowanych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu jest Gmina
Charsznica. Ksiggi rachunkowe Projektu prowadzone beda w siedzibie Urzedu Gminy Charsznica w
Referacie Finansowym.

Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wptywu dotacji rozwojowych
ujmowane be¢da w ksiggach budzetu gminy i Urzedu Gminy Charsznica.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo z zastosowaniem programu komputerowego ,,FK”

firmy T-Soft z siedziba w Krakowie. Dostep do programu komputerowego zabezpieczony jest hastem



zabezpieczajacym dostep do wprowadzania danych. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow
ksiggowych, obrotdw i sald, ktore tworza: dziennik, ksigge gléwna, zestawienia obrotéw i sald ksiegi
glownej, wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji Projektu. System ochrony danych i zbioréw okreslone
zostaly w ponizszej tresci. Okres przechowywania dokumentéw projektu, zgodnie z umowa o
dofinansowanie

Przepisy unijne nakazuja wyodrebnienie ksiggowe operacji zwiazanych z wykorzystaniem srodkow
unijnych. W celu sprostania tym wymogg nalezy wyodrebni¢ konta analityczne przeznaczone do
ksiggowania operacji zwiazanych z wydatkowaniem tych srodkéw dla kazdego z realizowanych
projektow odrebnie. Wyodrebnienie nastgpuje poprzez wydzielenie unikatowego kodu ksiggowego
przyporzadkowaniu analityce zwigzanej z realizacja danego projektu. Do wydatkow kwalifikowanych
mozna zaliczy¢ tylko wydatki prawidtowo udokumentowane. Jednym z warunkéw kwalifikalnosci jest

optacanie wydatkow z wyodrebnionego konta bankowego wskazanego w umowach..

W planie finansowym Urzedu Gminy Charsznica wydatki na realizacje¢ Projektu sa ujete w dz.
900 — Gospodarka komunalna i ochrona §rodowiska oraz 600- Transport i tacznos¢
Do obstugi projektow realizowanych przy udziale srodkéw finansowych uzyskanych w ramach
pomocy z Unii Europejskiej stuzy odrebna ewidencja ksiggowa, wydzielona w ksiggach
rachunkowych budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (organu) oraz jednostki budzetowej
(Urzgdu Gminy). Numery ewidencyjne dokumentéw ksiegowych nanoszone sa odrgcznie w sposéb
trwaly
1. Podstawa dokonywania zapisdw w ewidencji ksiggowej jest umowa zawarta pomigdzy Instytucja
Posredniczgca, a Beneficjentem koficowym na dofinansowanie projektu, realizowanego w ramach
srodkow pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej.
2. Dla kazdego realizowanego projektu bedzie prowadzona wyodrebniona ewidencja ksiggowa na
wydzielonych subkontach z podzialem na zrddia finansowania.
3. Zrédta finansowania beda oznaczone czwarta cyfrg dodang do paragrafu rodzajowego wydatku. Do
czesci wydatkow sfinansowanych ze srodkéw pochodzgcych z funduszy unijnych dodawane beda
cyfry od 1 do 7, np. 605(7), a do czescei wydatkow finansowanych ze $rodkéw wiasnych (budzetu j.s.t)
cyfry 2, 4, 6, 19 np. 605(9), zgodnie z obowigzujagcym w danym czasie Rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, przychodow i rozchodéw oraz

srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. poz. 1053 z dnia 06.08.2014r. z p6zn.zm.).



Podziat zadan na zrédia finansowania oraz na koszty kwalifikowane i nickwalifikowane nastepuje
przy zatwierdzeniu faktur do zaptaty przez wydziat prowadzacy dane zadanie

4. Koszty na kontach 080 i 400 klasyfikuje si¢ na wyodrebnionych numerach:

- koszty kwalifikowane pokrywane ze srodkéw pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej z
numerem 7,

- koszty kwalifikowane pokrywane ze srodkéw wiasnych z numerem 9,

- koszty niekwalifikowane pokrywane ze srodkéw wiasnych z numerem 0.

Schemat ewidencji operacji ksiggowych zwiazanych z realizacjg Projektu:

w budzecie gminy (organie finansowym) :

a) wplyw dotacji na rachunek bankowy (podstawowy) gminy: Wn 133-, Ma 901 — oraz zapis
réwnolegly w urzedzie gminy (jednostce budzetowej): Wn 130-, Ma 720

b) przekazanie srodkéw z rachunku podstawowego na rachunek wyodregbniony dla Projektu: Wn
223-,Ma 133 -;

¢) wplyw odsetek z kapitalizacji z rachunku wyodrebnionego dla projektu na rachunek podstawowy
budzetu: Wn 133-, Ma 222-

d) sprawozdanie z wydatkéw budzetowych z realizacji Projektu: Wn 902, Ma 223-

¢) sprawozdanie z realizacji dochodéw budzetowych uzyskanych w trakcie realizacji Projektu: Wn

222-, Ma 901

- w rejestrze wyodrebnionym na realizacje Projektu:

a) wplyw $rodkéw z rachunku podstawowego na rachunek bankowy wyodrebniony dla Projektu:
Wn 130-, Ma 223

b) otrzymane faktury potwierdzajace zakupy dokonane w ramach Projektu: Wn 080 Ma 201

¢) zaptata zobowiazan z tytutu dokonanych zakupdw zwiazanych z Projektem: Wn 201 Ma 130-

d) przeniesienie wartosci zakupow inwestycyjnych na konto 011- Srodki trwate: Wn 011, Ma 080

e) sprawozdanie z realizacji wydatkéw budzetowych zwigzanych z Projektem: Wn 223, Ma 800

f) wptyw naliczonych odsetek od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym Projektu: Wn
130-, Ma 750 : przelew odsetek z rachunku Projektu do budzetu gminy: Wn 222, Ma 130-

g) sprawozdanie z realizacji dochodéw budzetowych (m.in. z uzyskanych odsetek od srodkéw na

rachunku bankowym wyodrgbnionym na realizacje Projektu): Wn 800, Ma 222



h) przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw finansowych na podstawie PK: Wn 750,
Ma 860
Dopuszcza si¢ stosowanie na potrzeby ewidencji ksiggowej Projektu innych kont niz wskazane
powyzej.
Realizowane projekty finansowane ze srodkéw UE powinny by¢ ewidencjonowane, tak jak pozostate
operacje ksiegowe w JST, w zwiazku z powyzszym do wszystkich operacji ksiggowych dotyczacych

projektéw unijnych maja zastosowanie uregulowania okreslone w niniejszym zarzadzeniu.

SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH ETAPOW
DZIALANIA

Gmina Charsznica jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catosci (100%) srodkéw
przeznaczonych na dany Projekt.

Umowa z wykonawca bedzie zawarta zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa zamowien
publicznych.

Wydatki poniesione w ramach Projektu beda doktadne i prawdziwe, a wyniki zostang uzyskane z
systemu ksiggowania.

Wydatki zostang faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty o
podobnej wartosci dowodowej) bedzie dostepna.

Platnosé na rzecz wykonawcy zostanie dokonana w sposob prawidlowy.

Prowadzona bedzie sprawozdawczos¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania, zgodnie z
umowg o przekazaniu §rodkow na realizacj¢ Projektu.

Kontrola wydatkéw Projektu — zgodnie z obowigzujacymi w jednostce przepisami.

PRZECHOWYWANIE [ ARCHIWIZACJA DOKUMENTACIJI KSIEGOWEJ

Referat Finansowy Urzedu Gminy Charsznica prowadzi ksiggi rachunkowe Projektu oraz
przechowuje dokumenty ksigegowe.

Wszystkie oryginalne dowody zrédtowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji Projektu
beda przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach.

Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy Charsznica i

dokumentujace wydatki poniesione przez Gming Charsznica, tj. faktury, rachunki i inne dokumenty



potwierdzajgce wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace realizowanego Projektu
przechowywane beda w Referacie Finansowym Urzedu.

Po zakoniczeniu realizacji Projektu przez Gming Charsznica i rozliczeniu finansowym przez Lidera
Projektu, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzane z Projektem, jego
rozliczeniem i sprawozdawczoscia zostanie przekazana do archiwum znajdujacego si¢ w siedzibie
Urzgdu Gminy Charsznica.

Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Gming Charsznica przechowywana bedzie w
archiwum , zgodnie z podpisang umowa o realizacji projektu
S.Ewidencja podatkéw , oplat i nie podatkowych naleznosci budzetowych
Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i nie podatkowych naleznosci budzetowych dla organéw
podatkowych jst uzywa sie nastepujace konta:

- 130 Rachunek biezacy

- 141 Srodki pieni¢zne w drodze

- 221 Naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych

- 226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

- 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszezegdlnych kont ksiegi
gléwnej wynikaja z:

- komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie

zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208, poz. 1375)

Konta pozabilansowe obejmuja:

- konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika,

- konto 991 ~ Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw.

Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika - stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji
tych zobowigzafi. Ksiggowan dokonuje sig nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez

nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksigguje sie:






a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiggowar dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Konta syntetyczne wymienione powyzej prowadzone sa w ksiegowosci jednostki budzetowe;.
W Referacie Finanséw komérka podatki prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa do konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — z podziatem na podatnikéw i wedhug klasyfikacji
budzetowe;j.

Konta ksigg pomocniczych (ewidencja szczegétowa) dotyczaca podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, od $rodkéw transportowych, wplywéw za zarzad, uzytkowanie wieczyste, pas
drogowy. i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci oraz dochodéw z najmu i dzierzawy skiadnikéw

majgtkowych prowadzi sie przy uzyciu komputera.

IV. Obieg i kontrola dokumentéw finansowo-ksiggowych , gospodarka rzeczowymi skladnikami

1. DOWODY KSIEGOWE

1. Dokumentami ksiggowymi nazywamy t¢ cz¢$¢ odpowiednio opracowanych dowodéw, ktére
stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowe;.
Dokumenty te sg podstawa zapisow ksiggowych.

2. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

okreslenie stron /nazwy, adresy / dokonujacych operacji gospodarczej i

opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych
dat¢ dokonania operacji lub date sporzadzenia dowodu i

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow



»  stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania

3. Dowody ksiggowe powinny byc¢:

rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentujg
kompletne tj. zawierajace dane okreslone w ustepie 2

W dowodach ksiegowych nie dokonuje siec wymazywania i przerobek. Biedy w zapisach poprawia
sic poprzez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie nie mogg nastapi¢
po zamknieciu miesigca. Bledy w zapisach mozna réwniez korygowac poprzez wprowadzenie do
ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw, dokonywane tylko
zapisami dodatnimi lub tylko ujemnymi.

4. Dokumenty powinien by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
przez odpowiednich pracownikéw. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw
ksiegowych polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci
operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, czy dowody zostaly
wystawione przez wiasciwe jednostki. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
oznacza, Ze operacja gospodarcza zostata wykonana

- zgodnie z planem, limitem lub inng decyzja

- zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zleceniem — umowa, w tym roéwniez
w zakresie zrodet finansowania oraz stosowania cen taryf i stawek,

- zgodnie z prawdg przy najbardziej oszczgdnym zuzyciu srodkéw pienigznych i rzeczowych
w celu uzyskania w danych warunkach maksymalnych efektow

Opis dokumentu :

Data dokumentu:

Ujeto w ksiegach rachunkowych jednostki:

DNIA:
Numer Dziennik:
umowy:
Opis merytoryczny: POD POZ.NR:

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamdwien | Zamowienie zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych
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Opisujac dokument pod wzgledem merytorycznym do dokumentéw ksiegowych przy operacjach
nie majacych charakteru powtarzalnego dotacza si¢ ksero umowy, protokoty odbioru robot lub
ustug.

Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu czy:
wystawione zostaly w sposéb technicznie prawidlowy zawieraja wszystkie elementy
prawidlowego dowodu a dane liczbowe nie zawieraja bledéw rachunkowych. Sprawdzenie
dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym pracownik potwierdza wilasnorgcznym
podpisem w tabeli wedlug powyzszego wzoru.

5.  Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodach lub zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby do tego upowaznione.

6. Za dowody ksiggowe uwaza si¢ réwniez:
polecenie ksiggowania
noty ksiegowe
listy ptac

7. Polecenie ksiegowania sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajgcego
faktu dokonania operacji gospodarczej /np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag/ oraz w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej
techniki ksiggowe;j.

8. Za noty ksiegowe uwaza si¢ dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki w celu
skorygowania jej wiasnych dowodéw zewnetrznych i dowody przez jednostke¢ dokonujacg
ksiegowania w celu skorygowania dowodow obcych lub wlasnych zewnetrznych.

9. Wszystkie dokumenty ksiggowe zewnetrzne po rozpisaniu na wiasciwe stanowiska winne by¢
przekazane do samodzielnych stanowisk, ktorych dotycza celem opisania i sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym. Po dokonaniu w/w czynnosci dowody te nalezy niezwlocznie
przekaza¢ do referatu ksiggowosci w celu dalszej realizacji.

Przetrzymywanie dowodoéw przez poszczegblne samodzielne stanowiska pracy jest
niedopuszczalne, gdyz nieterminowa zaptata zobowigzan laczy si¢ z naliczeniem diuznikowi
odsetek za zwloke.

Pracownicy, ktérzy nie przedtoza dowodéw do realizacji w terminie pozwalajagcym
na ich realizacj¢ beda ponosi¢ materialna odpowiedzialno$¢ za wynikle z tego tytulu
zobowigzania.

10. Pracownicy ksiggowosci dekretuja i klasyfikuja dokument.

10a. Opisy, wskazania i dekrety dowodoéw ksiggowych moga by¢ generowane i drukowane
z programu komputerowego z zastrzezeniem, ze nadruk opisu jest wykonany bezposrednio
na dokumencie lub jego odwrocie albo na zalaczniku trwale zwigzanym z dokumentem
(np. poprzez przyklejenie, doszycie )

11. W celu zapewnienia prawidlowej ewidencji ksiegowej zaangazowania wystawione umowy,
decyzje, zlecenia zakupu lub inne dokumenty angazujace wydatki budzetu podlegaja rejestracji w
programie komputerowym.

12. Pracownik ksiegowosci na podstawie zestawien zbiorczych generowanych z programu
komputerowego stuzgcego do rejestracji zaangazowania ujmuje wysoko$¢ zaangazowania na
kontach ksiggowych. Korekt wartoéci zaangazowania mozna dokonywa¢ na drukach polecenia
ksiegowania.



13. Dowody ksiggowe zewngtrzne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych generalnie w miesiacu
dokonania operacji gospodarczej pod data wptywu do urzedu w danym miesiacu. Z uwagi na to,
ze urzad nie ma wplywu na termin wystawienia oraz termin dostarczenia do urzedu dowodéw
zewnetrznych dowody ksiggowe zewngtrzne ktore wplynety do urzedu do 5 dnia miesiaca a
dotyczg kosztéw poniesionych w miesigeu poprzednim ewidencjonowane sa w ksiggach
rachunkowych w miesigcu ktorego dotycza (w miesiacu poprzednim). Dowody ksiggowe ktore
wplynely po ww. terminie a dotycza kosztéw miesiaca poprzedniego ewidencjonowane
sa w ksiggach rachunkowych w miesiacu w ktorym wplynelty do urzedu z zastrzezeniem
zamkniecia roku (miesigca grudnia).

14. Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczegdlnosei kosztéw zakupu prenumeraty, biletow, optat
abonamentowych, ubezpieczeni majatkowych i rzeczowych oraz inne platnosci ponoszone za
okres przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem
rozliczen migdzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg
oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki i wyniku
finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesiaca, w ktorym zostat dokonany
wydatek.

I5. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznos¢ i poréwnywalnosé kwot w poszczegélnych miesiacach
ksiggowane sa do danego roku w nastepujacy sposéb: dowody ksiggowe za peiny okres
rozliczeniowy i abonament zaliczane sa do kosztéw danego roku, w ktrym przypada okres
rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwdch réznych,
rocznych okresach sprawozdawczych sa ujmowane w kosztach wg miesigca sprzedazy
wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.

18. Na kontach zespotu 1 — srodki pienigzne i rachunki bankowe — obowiazuje zasada czystosci
obrotow (ze wzgledu na wymagania programowe jest mozliwosé stosowania zapisu ujemnego).

19. Ewidencja szczegbtowa naleznosci podatkowych i optat prowadzona jest w ksiegowosci
podatkowej i stanowi integralna czgsé ewidencji ksiegowej Urzedu.

2. DOKUMENTACJA DOTYCZACA PLAC
1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen jest lista plac.
2. Podstawowym Zrédtem do sporzgdzania listy plac jest pismo angazujace, ktére moze mieé forme:

ustalenie wynagrodzenia Uchwata Rady Gminy,
UmMOWYy 0 prace
Zmiany umowy o prace
rozwigzanie umowy o prace
zawiadomienie o przyznaniu nagréd i innych wynagrodzen
3. Pisma angazujace wystawia pracownik do spraw kadrowych na podstawie decyzji Wojta
w trzech egzemplarzach: oryginal dla pracownika, pierwsza kopia dla kadr, druga kopia dla
ksiggowosci.



4. Listy plac sporzadza pracownik ksiggowosci na podstawie dowodow zrodltowych. Listy plac
powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie nazwisko i imie pracownika

sume¢ wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne skladniki funduszu plac
sumg¢ potragcen z podzialem na poszczegolne tytuly

sume wynagrodzen netto

sume zasitkow

tgcznie sume wynagrodzen do wyplaty

[ ]
®
®
[ ]
[ ]
®
5. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen z tytulu naleznosci egzekucyjnych
na podstawie pism o zajeciach komorniczych.
Inne potracenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za zgoda pracownika wyrazong na pismie

oraz zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy obowigzujgcymi w tym zakresie.

6. Listy plac, przelewy i inne dokumenty dotyczace ptac winny by¢ zlozone do sprawdzenia

i zatwierdzenia w dniach poprzedzajacych wyplate wynagrodzen.

7. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez osobg sporzadzajaca oraz sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, co powinno by¢ potwierdzone podpisami 0s6b
sprawdzajacych. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym list ptac oznacza :

- ze na listach znajduja si¢ osoby faktycznie zatrudnione w jednostce i Zzadna z os6b nie zostala
pominigta i dane te korelujg z lista obecnosci

- Ze na listach plac znajduja sie osoby uprawnione do otrzymania wynagrodzenia

-ze na listach ujeto wszystkie skiadniki wynagrodzen zgodnie z prawem i z angazami pozostajacymi
w aktach osobowych pracownika

8. W Urzedzie Gminy stosuje si¢ forme wyplat wynagrodzen poprzez; przelewy na rachunek
bankowy pracownika, wyplate go. Szczegélowe wytyczne w sprawie obliczenia sktadek i zasitkéw z
tytutu ubezpieczenn spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sg w przepisach prawa
dotyczacych ubezpieczen spolecznych.

3. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
1. Zasady obiegu dokumentow w zakresie dokonywania wydatkow:

Dowdd stanowiacy podstawe wyplaty powinien byé przed dokonaniem wyptaty sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym przez osobe odpowiedzialng merytorycznie.

Dowdd stanowiacy podstawe wyplaty powinien by¢ rowniez sprawdzony pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez osobe do tego upowazniona.



Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlegaja
zatwierdzeniu do wyptaty przez Wojta lub osobe upowazniona oraz Skarbnika lub osobg¢ do tego
upowazniong.

Do dowodu winne by¢ podiaczone zalaczniki tj. kopia umowy lub zaméwienia, protokdt odbioru
(przy robotach i ustugach). Zatgczniki mogg réwniez byé przechowywane w osobnych
segregatorach.

Na kazdym dowodzie wyptaty gotdwkowej musi by¢ postawiony stempel Banku, co jest dowodem
realizacji takiego wydatku z rachunkubankowego.

2. Dokumenty operacji kasowych.

Wszystkie operacje kasowe prowadzi kasa banku prowadzacego rachunek bankowy jednostki
na podstawie prawidtowo wystawionych i podpisanych przez upowaznione osoby dokumentéw.

Dowody wplat moga by¢ wystawiane przez pracownikéw dziatu finansowego.
3. W zakresie obrotu gotéwkowego:

Podstawa wystawienia dowodu wyptaty - KW -jest oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie.
Dowod wyplaty /KW/ wystawia pracownik ksiggowosci w trzech egzemplarzach, ktore
po podpisaniu przez upowaznione osoby realizuje kasa banku obstugujacego rachunek bankowy
Jednostki. Trzeci egzemplarz pozostaje w grzbiecie bloczku dowodu wyplaty KW.

4. W zakresie obrotu bezgotowkowego:
Udokumentowaniem obrotu bezgotdwkowego s3:
- polecenie przelewu

Polecenia przelewu przygotowywane sg przez upowaznionych pracownikéw referatu finanséw
formie elektronicznej za posrednictwem elektronicznego systemu bankowego a naste¢pnie
podpisywane indywidualnymi podpisami elektronicznymi przez upowaznione osoby (Wajt,
Sekretarz, Skarbnik, Zastepca Skarbnika Iub inne osoby upowaznione). Procedura przygotowania i
skladania elektronicznych podpiséw na poleceniach przelewu rejestrowana jest przez system
bankowy.

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie.
W wyjatkowych sytuacjach polecenie przelewu moze zostaé przygotowane w tradycyjnej formie
papierowej. W takim przypadku polecenie przelewu wystawia pracownik ksiggowosci lub inna
osoba do tego upowazniona w czterech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione
osoby sktada w banku. Po zrealizowaniu przelewu Urzad otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym
ostatni egzemplarz /odcinek/ przelewu.

-wyciagi z rachunkéw bankowych

Wyciagi bankowe otrzymane z banku winny by¢ sprawdzone przez pracownika ksiggowosci
z zalaczonymi do nich dokumentami lub zapisami na wyciagu. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci lub niescistosci nalezy bezzwlocznie uzgodnié z bankiem prowadzacym obstuge
finansowg Urzedu.

5. W zakresie obrotu §rodkami rzeczowymi:

Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych dokonywane sa na podstawie udzielonego zlecenia
zamo6wienia —zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych. W odniesieniu do dostaw, robét i ustug
— zlecenia i zaméwienia sporzadzane sy przez pracownikéw merytorycznych i podpisywane przez
Wdjta Gminy i Skarbnika ub osoby upowaznione.



Zlecenia i zamoéwienia sporzadzane sa w co najmniej dwdch egzemplarzach :

- oryginal przesyta si¢ zainteresowanemu kontrahentowi,

- kopia a/a.
Skladajacy zamoéwienie uzgadnia z Wdjtem lub osoba upowazniona celowos¢, gospodarnose,
legalnos¢ wydatku, zgodng z prawem realizacje zakupow. Wybierajac wykonawce zaméwienia-ustugi
nalezy kierowaé si¢ zasada oszczedno$ci i gospodarnosci przy uwzglednieniu przepisdéw prawo
zamowien publicznych. Drobne zakupy, moga byé dokonywane bez zamdéwien na polecenie ustne
kierownika jednostki.
a) Dziatalnos¢ biezaca i inwestycyjna powinna by¢ dokumentowane przez:

- faktury VAT, faktury lub rachunki:

b) Dokumentami przychodowymi i rozchodowymi srodkéw trwalych, pozostatych srodkow trwatych
o charakterze wyposazenia i warto$ci niematerialnych i prawnych sa:

- dowdd ,,OT" - przyjecie srodka trwalego lub ksiggowanie bezposrednio z faktury zakupu wraz z
oswiadczeniem o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej

- dowod ,.,PT" - przekazanie srodka trwalego

- dowdd ,LT" - likwidacja $rodka trwatego lub spis na oddzielnym arkuszu przedmiotow
przeznaczonych do likwidacji

- dowod MT (MN) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego (MT) lub przedmiotu nietrwalego
(MN)

Dowdd ,,OT" wystawiany jest w oparciu o protokot przejecia srodka trwatego z inwestycji (protokot
przekazania do uzytkowania $rodka trwalego) oraz zakupu srodka trwatego na podstawie faktury lub
rachunku. Dowodem uzasadniajgcym przyjecie na stan srodka trwatego jest druk OT wypetniony i
podpisany przez Wojta i Skarbnika. Na druku tym okresla si¢ nazwe podmiotu. W rubryce
~charakterystyka” podaje si¢ cechy indywidualne np. nr fabryczny, formaty itp. Dow6d wewngtrzny
sporzadza sie niezaleznie od innych dowodoéw w dwoch egzemplarzach, z ktorych:
- oryginal przechowywany jest wraz z dokumentami ksiggowymi na stanowisku ewidencji
$rodkéw trwalych.
Dowdd ,LT" wystawiany jest w oparciu o protokdt ziomowania lub likwidacji rzeczowych
sktadnikow majatkowych. Komisja Likwidacyjna powolana przez Wojta dokonuje ogledzin sprzetu
nie nadajgcego sie do uzytku i dokonuje fizycznej likwidacji. W przypadku sprzetu specjalistycznego
(urzadzenia, przyrzady, komputery itp.) potrzebna jest opinia jednostki wyspecjalizowanej w tym
zakresie.
Protokét likwidacji sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, ktory powinien zawierac:
- nazwe przedmiotow objetych likwidacja,
- dokladna charakterystyke jak: nr fabryczny, rozmiar, itp.
- ilo$¢ zlikwidowana,
- cene jednostkowa,
- wartos¢,
- podpis z datg i opinia czlonkéw komisji,
- sposob fizycznej likwidacji.
Protokdt podpisuje pracownik materialnie odpowiedzialny oraz kierownik jednostki. Protokot
stanowi podstawe wyksiegowania tych pozycji z ksigg inwentarzowych. Jeden egzemplarz
protokotu likwidacji przewodniczacy Komisji Likwidacyjnej sktada do referatu finansowego, drugi
przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu materialnie. Przekazywanie rzeczowych skltadnikow
majatku trwalego nastepuje przy zastosowaniu drukéw PT. Dowod ,,PT" wystawiany jest na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, sprzedazy, nieodplatnego przekazania. Druki ,,PT”
wystawia pracownik odpowiedzialny za gospodarke majatkiem trwatym w trzech egzemplarzach,
ktore podpisane przez wojta, pracownika materialnie odpowiedzialnego i gléwnego ksiegowego
jednostki przekazujacej i przyjmujacej przekazuje do:



- oryginal do referatu finansowego

- kopig do jednostki przyjmujacej
Dowdd wewngtrzny MT (MN) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego (MT) lub przedmiotu
nietrwatego (MN) wystawiany jest w momencie, kiedy nastapi zmiana miejsca uzytkowania $rodka
trwatego wewnatrz jednostki. Druk MT(MN) wystawia pracownik odpowiedzialny za gospodarke
majatkiem trwatym w 3 egzemplarzach, ktére podpisuje Wjt, osoba przekazujaca, osoba przyjmujaca
i przekazuje do:

oryginat do referatu finansowego
- 1 kopig dla osoby przyjmujacej i jedna kopie dla osoby przekazujacej.

Ewidencja  ilosciowo-wartosciowa  $rodkéw  trwatych  oraz  pozostalych srodkéw
trwalych/wyposazenie/ prowadzona jest przez pracownika ksiggowosci technika komputerowag w/g
klasyfikacji $rodkéw trwatych oraz miejsca znajdowania si¢ $rodka trwatego. Ze wzgledu
na techniczne mozliwodci ewidencji komputerowej dopuszcza si¢ prowadzenie szczegSlowej
ewidencji niektorych sktadnikéw majgtku w ksiegach inwentarzowych z podziatem w/g miejsc
uzytkowania i os6b odpowiedzialnych.

Poza prowadzeniem ewidencji majatku w zakresie gospodarki srodkami trwatymi nalezy:
- znakowanie Srodkéw trwatych numerami inwentarzowymi

- zabezpieczenie $rodkow trwatych przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradzieza
- przechowywanie i eksploatowanie srodkéw rzeczowych zgodnie z przeznaczeniem.

Znakowaniu podlegaja maszyny, urzadzenia techniczne, meble biurowe. Przesuwanie s$rodkéw
rzeczowych miedzy komérkami organizacyjnymi moze odbywaé sie za zgoda kierownika jednostki
potwierdzona dokumentem.

Likwidacje srodkéw trwalych przeprowadza sie komisyjnie.

Komisje likwidacyjna powotuje Wéjt. Fizyczna likwidacja przeprowadzana jest w obecnosci komisji.
Komisja sporzadza protokét z przebiegu fizycznej likwidacji przedmiotu. Protokét komisji
likwidacyjnej zatwierdza Wojt.

Ksigzki, wydawnictwa urzgdowe i fachowe przekazywane s do wykorzystania na stanowiska
merytoryczne.

Dokumenty inwentaryzacyjne oraz sposdb obiegu opisany jest w instrukcji inwentaryzacyjne;j.

Terminy, czestotliwo$¢ spisow z natury okresla Zarzadzenie Wojta, nie rzadziej jednak niz raz
na cztery lata. Po dokonaniu wyceny, nalezy ustali¢ roznice inwentaryzacyjne, ktore nalezy ujaé
w ksiggach rachunkowych. Podstawa odpisania niedoboréw, szkéd jest decyzja Woijta wydana
na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

6. Dowody dotyczace robot i ustug:

Zlecanie robét i ustug osobom fizycznym i prawnym odbywa sie w trybie zawierania okreslonych
rodzajow umow pisemnych np. umowy zlecenia, umowy o dzieto lub zlecenie ustne na wykonanie
drobnych prac. W umowie strony ustalaja zakres robdt i ustug, termin realizacji, wysokosé
wynagrodzenia, formg zaptaty. Wykonanie prac na rzecz jednostki potwierdza osoba merytorycznie
odpowiedzialna.

Umowa winna by¢ podpisana przez Wéjta i kontrasygnowana przez Skarbnika.

Faktura lub rachunki za roboty lub ustugi budowlane winny byé zaakceptowane przez inspektora
nadzoru lub upowaznionego pracownika, ktéry dokonuje rozliczenia robét lub ustug.



W przypadku nieterminowego wywiazania sie z umowy naliczane sa kary umowne okreslone
w umowie ktore nalezy potracié przy realizacji faktury. Do faktury o zaplatg za roboty budowlane
dotacza si¢ protokot odbioru. Stwierdzone usterki ujmuje si¢ w protokole z podaniem ostatecznego
terminu ich usunigcia.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych rozpoczetych
inwestycji sa:

- faktury zewnetrzne dostawcdw oraz wykonawcow sprawdzone uprzednio przez inspektora nadzoru
lub upowaznionego pracownika

- dowody wydania materiatow.

Przy opracowaniu dokumentacji projektowo-kosztorysowej do faktury wykonawcy powinien by¢
dolaczony protokét z przyjecia wykonanej dokumentacji. W zakresie robot budowlano-montazowych
do faktury wykonawcy powinien by¢ dotgczony protokdt odbioru wykonanych i przekazanych robdét,
elementéw robot lub obiektéw.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych
inwestycji sa:

- protokot odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji
- dowdd ,,OT" - przyjecie $rodka trwatego
- polecenie ksiggowania

Protokdt odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawg udokumentowania
przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwatego. Protokot przekazania do uzytkowania
srodka trwalego powstalego w wyniku inwestycji winien w swej tresci zawiera¢ wyszczegodlnienie
obiektow ($rodkow trwatych) powstatych w wyniku procesu inwestycyjnego. Do protokotu powinny
by¢ dotaczone dowody ,.OT", w ktorych ustala si¢ wartos¢ i granice poszczegélnych skfadnikow
obiektéw otrzymanych z inwestycji. Protokdt odbioru koicowego i przekazania inwestycji do uzytku
sporzadzany jest przez pracownika d/s inwestycji w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- oryginal do ksiegowosci
- pierwsza kopia do ksiggowosci

- druga kopia pozostaje w komorce d/s inwestycji

Gospodarka materialowa

Materialy sa to rzeczowe skladniki majatku obrotowego zakupione we wlasnym zakresie.
Do materialow zalicza sie: materialy podstawowe, opakowania, paliwa, bez wzgledu na to, czy
znajdujg sie w magazynie jednostki czy w przechowaniu u innych jednostek.

Gospodarka materialami biurowymi, zywnosciowymi, pednymi nie wykorzystywanymi
do transportu (np. kosiarek, pil i innych urzadzen).

Zakupu materialéw biurowych, zywnosciowych, pednych nie wykorzystywanych do transportu (np.
kosiarek, pit i innych urzgdzen) dokonuje si¢ wedlug biezacego zapotrzebowania i przekazuje
bezposrednio do zuzycia na stanowiska pracownicze. Kazdorazowe zakupy ksiggowane
sg bezposrednio w cigzar kosztow

Dokumentacja transportu

Ewidencja materialow pgdnych — karty drogowe.

Zakup materialow pednych ksiggowany jest na koncie 310 - Materiaty.

W karcie drogowej kierowca podaje ilosé przejechanych kilometréw, ilos¢ godzin przepracowanych,
stan paliwa z poprzedniego dnia oraz stan licznika w momencie przystapienia do pracy i zakonczenia

pracy



4. WYMIAR I WINDYKACJA NALEZNOSCI PODATKOWYCH

Referat Finanséw — pracownik ds. wymiaru podatkéw dokonuje ustalenia zobowiazania podatkowego

- podatku rolnego

- podatku od nieruchomosci

- podatku lesnego

- lacznego zobowiazania pienig¢znego
- podatek do srodkéw transportowych
Podstawowymi dokumentami do naliczenia wymiaru sa :
- dane podatnika

- karta gospodarstwa

- karta nieruchomosci

- karta lasu

- dane dotyczgce pojazdu

Karta gospodarstwa — prowadzona jest dla podatnikéw podatku rolnego podlegajacych obowiazkowi
podatkowemu winna zawierag,

- adres podatnika

- nr karty

- typ wlasnosci

- okreg podatkowy

- rodzaj uzytku rolnego

- klasa gruntu

- ha fizyczne i przeliczeniowe

- data nabycia i zbycia gruntu

- stawka podatku

- kwota podatku

- ulgi w podatku

Karta nieruchomosci — prowadzona jest dla podatnikéw podatku od nieruchomosci i winna zawieraé:
- adres podatnika

- nr karty data nabycia i zbycia nieruchomoséci
- opis podstaw opodatkowania i powierzchnie
- stawka podatku

- kwota podatku



- ulgi w podatku

Karta lasu — prowadzona dla podatnikdéw podatku lesnego
- adres gospodarstwa

- nr karty

- typ wiasnosci i przedmiot opodatkowania

- data nabycia i zbycia

- pow. ha fizycznych

- stawka podatku z 1ha

- kwota podatku

- ulgi w podatku

Sprawne i prawidtowe dokonywanie wymiaru zobowigzan podatkowych osobom fizycznym nastepuje
przez terminowe sktadanie formularzy informacji przez podatnikéw, jak réwniez

biezacy przeplyw dokumentow zakupu ,sprzedazy , uméw dzierzawy .

Ustalenie zobowigzan podatkowych nastepuje¢ przez wydanie decyzji w sprawie ustalenia :
- podatku od nieruchomosci

- podatku rolnego

- podatku lesnego

- lacznego zobowiazania pienieznego

Decyzja wymiarowa zgodnie z art.210 1 Ordynacja podatkowa winna zawierac:

- oznaczenie organu podatkowego

-nr idate jej wydania,

- nazwisko i imi¢ oraz adres podatnika

- powolanie podstawy prawnej

- wysokos$¢ zobowigzania oraz terminy zaplaty

- uzasadnienie faktyczne i prawne

- pouczenie o trybie odwoltawczym

- podpis osoby upowaznionej , z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego
Decyzje wydaje si¢ w 2 egzemplarzach.

W ciggu roku podatkowego dokonuje sie decyzji przypisowych i odpisowych podatku w zwigzku ze
zmianami / zakupy i sprzedaze, zawieranie umow dzierzawy/.



Osoby prawne , jednostki organizacyjne , w tym spétki nieposiadajace osobowosci prawnej ,

, a takze jednostki organizacyjne Laséw Panstwowych sa obowiazane skfada¢ w terminie zgodnie z
ustawg :

- 0 podatku rolnym - deklaracje na podatek rolny
- 0 podatkach i optatach lokalnych - deklaracje na podatek od nieruchomosci
- 0 lasach — deklaracje na podatek lesny

2. Pobor wptywéw podatkowych odbywa sie poprzez przyjmowanie naleznych $rodkow finansowych
przez inkasentéw lub bezposrednio na konto bankowe. Dowody bankowe dotyczace wplywow
podatkowych przychodzg wraz z wyciagiem bankowym i sg ksiggowane na poszczegdlnych
kontach.

Na koniec miesigca wptywy powinny by¢ uzgodnione z ksiggowoscia finansowa, Po uptywie
terminu platnosci powinno byé wystane upomnienie o zalegla kwote z odsetkami i kosztami
upomnignia.

W razie nieuregulowania naleznosci po wystaniu upomnienia powinien byé wystany do urzedu
skarbowego tytut wykonawczy wraz z kopia upomnienia. Szczegétowe zasady windykacji nalezno$ci
podatkowych okresla Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji

3. Inkaso zobowigzania pienigznego jest prowadzone na podstawie konto kwitariuszy . Wydaje si¢ je
4 razy w roku przed uptywem terminéw ustawowych, 1j.15.03,-15.05, 15.09, 15.11. Strony konto
kwitariusza sg stemplowane pieczecia urzedowa organu podatkowego. Po podpisaniu przez
kierownika finansowej komérki organizacyjnej kwitariusze sa przekazywane do ostemplowania
stron kwitariusza  oraz do zaewidencjonowania w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.
Kwitariusze dla poszczegélnych wsi pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami Scistego
zarachowania dorgcza inkasentom za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w ksigdze drukow
Scistego zarachowania .Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikéw wplaty z tytutu
zobowigzania podatkowego za rok biezacy i za lata ubiegte. Wystawianie pokwitowan z kwitariusza
na wplaty z tytulu innych podatkéw nieobjgtych kwitariuszem jest niedopuszczalne .Przyjmujgc
wplatg, inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza. Kopia potwierdzenia pozostaje w
kwitariuszu, natomiast oryginat potwierdzenia przekazuje podatnikowi. Pokwitowania niewtasciwie
lub blgdnie wypetnione inkasent uniewaznia przez przekreslenie i napisanie (na oryginale i kopii)
wyrazu anulowano", potwierdzajac to swoim podpisem oraz umieszczajac date. Dokonywanie
przez inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione. Po zakohczeniu
przyjmowania wplat inkasent sporzadza zestawienie wplat w dwdch egzemplarzach, w ktérym
opisuje:

- numery kont podatnikow,

- kwoty pobranych podatkéw .Zainkasowana gotéwke inkasent wplaca na rachunek bankowy urzedu
w dniu nastgpujagcym po ostatnim dniu w ktdrym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wplata
podatku powinna nastapic, chyba ze rada gminy wyznaczyta termin pézniejszy (uchwala).

Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat w urzedzie dokonuje
kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

- czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

- zgodnosci wykazu wplat z zapisem w kwitariuszu,



- prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodno$ci ogdlnej sumy
wykazu z gotéwka wplacong przez inkasenta,

- czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,
- czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan,
- czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki

Odsetki za opoznienia we wplatach przez inkasentdw oraz ich odpowiedzialnos¢ za pobrane, lecz
niewplacone naleznoéci reguluja przepisy ordynacji podatkowej. Jezeli inkasent wptacil gotowke
przed dniem, w ktérym rozlicza si¢ z inkasa lub wptaty dokonat w inny sposob, pracownik
prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat w urzedzie sprawdza zgodnosé¢ kwoty wymienionej na
zestawieniu wplat z suma wplacona, wynikajaca z dowodoéw wptat. Po wykonaniu czynnosci inkasa
danej raty zobowigzania pienieznego inkasent zwraca kwitariusze do referatu finansowo-
podatkowego.

Wszystkie wplaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksieguje sie w dniu otrzymania wyciagu
pod data, jaka figuruje na wplacie gotowkowej - poleceniu przelewu .Pracownik prowadzacy
ewidencje podatkow i optat w urzedzie dokonuje analizy kont podatnikéw w ksiggowosci
podatkowej, sprawdzajac, czy nalezno$¢ zostala zaptacona.

W przypadku braku wptaty upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach niezwlocznie. Kopie
upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych hipoteka
lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzgdu na koncie podatkowym zobowigzanego. Podstawa
odpisu jest ,polecenie ksiggowania", na ktéorym moze ztozy¢ podpis z upowaznienia kierownika
urzedu kierownik komorki finansowo-podatkowej.

Po uregulowaniu przez dtuznika zaleglosci podatkowej zabezpieczonej hipoteka organ podatkowy na
whniosek podatnika wystawia zezwolenie na wykreslenie hipoteki.

3. Po zakonczeniu roku kalendarzowego dzienniki obrotow konta syntetycznego i analitycznego,
dokumenty ksiggowe, wymiarowe i podatkowe, winny byé zarchiwowane zgodnie z rzeczowym
wykazem akt i przekazane do archiwum zaktadowego.

5. EWIDENCJA DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

Druki $cistego zarachowania, sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie, ktérych obowiazuje
specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajacych z ich stosowania.

Druki scistego zarachowania podlegaja ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencje¢ drukow scistego zarachowania prowadzi sie¢ w ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Do
drukow scistego zarachowania zalicza si¢ formularze w stosunku, do ktérych wskazana jest wzmozona
kontrola.

Zalicza si¢ do nich:
- kwitariusze przychodowe
- arkusze spisu z natury - z chwilg ich ponumerowania

- druki KW stosowane przy wyptatach gotdéwkowych z rachunkéw bankowych



Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
- komisyjnym przyjeciu drukow $cistego zarachowania

- biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu, zapaséw drukéw w ksigdze drukow scistego
zarachowania

W ksigdze drukow $cistego zarachowania nalezy zamiescié:
- numer kolejny

- date przychodu lub rozchodu druku

- od kogo lub komu wydano-seria i numer druku

- ilo$¢ przychodu lub rozchodu

- stan zapasu

pokwitowanie

Za prawidlowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego  zarachowania
odpowiedzialny jest upowazniony pracownik, ewidencja powinna by¢ prowadzona odrebnie
dla kazdego rodzaju drukéw. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencjg, druki
Scistego zarachowania podlegaja przekazaniu protokotem zdawczo-odbiorczym. W przypadku
zagini¢cia / zagubienia lub kradziezy / drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié liczbe, numery i serie zaginionych drukéw.

W przypadku zniszczenia drukéw Scistego zarachowania sporzadzié protokot, ktory powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe materialnie odpowiedzialng za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

Druki scistego zarachowania powinny by¢ ostemplowane pieczatka druku Scistego zarachowania
Urzgdu Gminy lub organu podatkowego i przechowywane w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg
lub zniszezeniem. Druki $cistego zarachowania mozna wydaé tylko osobom do tego upowaznionym tj.
inkasentom (soltysom) lub upowaznionym pracownikom. Inkasentom (soltysom) wydaje sie
kwitariusz przychodowy, na podstawie, ktérego przyjmuja wplaty z podatkéw i optat lokalnych.
Pobranie nowego bloczku druku moze nastapié¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.
Mylny zapis nalezy wykresli¢ tak, aby mozna odczyta¢ i wpisaé zapis prawidtowy.

Osoba dokonujaca poprawki powinna obok umiescié swéj podpis i date dokonanej czynnosci Druku
Scislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w archiwum zakladowym przez
okres 5 lat.

Dotyczy to réwniez drukéw anulowanych. Na koniec roku druki Scistego zarachowania podlegaja
inwentaryzacji.

6. ZALICZKI, DELEGACJE SLUZBOWE

1.W celu otrzymania zaliczki na zakupy, ustugi, pracownik wypemia wniosek o zaliczke, w ktorym
okresla rodzaj zakupu lub ushugi, kwote wydatku, termin rozliczenia zaliczki. Wyplata zaliczki
nastepuje po zatwierdzeniu przez Skarbnika lub osobe upowazniona, Wojta i realizowana jest w kasie
banku -z rachunku bankowego Urzedu Gminy.



Zaliczkobiorca bezposrednio po dokonaniu transakcji rozlicza zaliczke na formularzu ,.Rozliczenie
zaliczki™, do ktorego dotacza oryginalne rachunki, na ktore dokonano wyplaty zaliczki, sprawdzone i
zatwierdzone zgodnie z niniejszg instrukcja. Roznice miedzy kwota pobranej zaliczki, a dokonanymi
wydatkami nalezy wptacié¢ lub podja¢ w dniu rozliczenia zaliczki. Kwoty nie rozliczone w terminie
podlegajg potraceniu z najblizszego wynagrodzenia. Rozliczenie z pobranej zaliczki musi nastapi¢ w
ciggu 14 dni od daty pobrania.

Niewykorzystang kwote z pobranej zaliczki pracownik wptaca na rachunek bankowy jednostki.
W uzasadnionym przypadku wydatkowania kwoty wyzszej niz pobrano tytutem zaliczki pracownik
ksiegowosci wypisuje dowdd wyplaty, ktory po zatwierdzeniu przez Skarbnika i Wojta realizuje kasa
banku prowadzgcego rachunek bankowy jednostki.

Zaliczka moze by¢ wydatkowana tylko zgodnie z celem okreslonym we wniosku o zaliczke.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ wydatkowania kwoty wyzszej niz okreslona we wniosku o zaliczke,
w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki.

W zwigzku z licznymi przypadkami odmowy odbioru kwoty wynikajacej z rozliczenia zaliczki
w przypadku dokonania zakupu w kwocie wyzszej niz udzielona zaliczka — zaliczkobiorca wypetnia
o$wiadczenie o odmowie odbioru kwoty srodkéw pienicznych z prosba o zaliczenie jej jako darowizng
na rzecz Gminy. Pracownik rozliczajacy zaliczke przygotowuje przelew bankowy na kwotg
wynikajaca z rozliczenia zaliczki z rachunku wydatkow jednostki na rachunek jej dochodow.

Termin rozliczenia zaliczki stalej ustala si¢ na 10 dni przed zakonczeniem roku.

2.Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik ds. kadr. Do delegowania upowazniony jest
Wojt lub Sekretarz — dla pracownikéw Urzedu Gminy, dyrektoréw i kierownikéw jednostek
podleghych.

W poleceniu wyjazdu stuzbowego nalezy okresli¢:

- miejsce rozpoczecia podrézy stuzbowej

-cel podrozy

-terminy odbycia podrézy stuzbowe;j

-srodki lokomocji (w przypadku samochodu podaé poj. silnika pojazdu)

W przypadkach w ktérych podroz stuzbowa bedzie odbywaé si¢ samochodem osobowym niebgdacym
wlasnoécig pracodawcy pracownik powinien zlozy¢ pisemny wniosek skierowany do Wéjta o
wyrazenie zgody na przejazd w podrdzy stuzbowej samochodem osobowym niebgdacym wilasnoscia
pracodawcy. Wniosek o wyrazenie zgody moze by¢ umieszczony bezposrednio na druku delegacji w
postaci odpowiedniej pieczeci wraz z podpisem pracownika i pracodawcy.

Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej nalezy ztozy¢ w ciagu 14 dni od zakonczenia podrozy
stuzbowej. Rachunek kosztéw podrézy pod wzgledem merytorycznym podpisuje osoba delegujaca lub
pracownik ds. kadr. Zatwierdzenie przez Wojta lub Sekretarza kwoty do wyplaty traktuje si¢ jak
stwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego. Kontrole formalno — rachunkowa przeprowadza
pracownik ksiegowosci. Wyplata z tytulu rozliczenia kosztéw podrdzy nastgpuje po zatwierdzeniu
przez Wojta lub Sekretarza i Skarbnika oraz realizowana jest przelewem na rachunek bankowy lub w
kasie banku prowadzacego obstuge rachunku jednostki.

7. WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO PODPISYWANIA DOKUMENTOW ORAZ
WZORY PODPISOW



Wszelkiego rodzaju dokumenty ksiggowe, wymagajace oplaty (faktury, rachunki, listy plac)
zatwierdzane sg przez Wojta ,Skarbnika lub osoby upowaznione (Sekretarza).

Do podpisywania dowodéw wyptaty, przelewéw, lokat wolnych $rodkéw oraz innych dokumentow
skladanych do banku upowaznione sa osoby wymienione na drukach skiadanych w banku tzw.
» Wzory podpisow”.

Wprowadza si¢ wzory podpiséw o0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksiggowych
zgodnie z zatacznikiem nr 1 do polityki rachunkowosci

W Urzgdzie Gminy sa to osoby wg kolejnoscei:

1.Wéjt Gminy

2.Skarbnik Gminy

Pelnomocnicy:

1.Sekretarz Gminy

2.Z-ca Skarbnika lub ksiggowy.

Wzory podpiséw znajdujg si¢ w aktach przechowywanych przez Skarbnika Gminy.

Do podpisywania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym upowaznieni sg pracownicy Urzedu
wlasciwi do spraw wynikajacych z zakreséw czynnosci lub polecen kierownictwa Urzedu.

Do podpisywania dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym upowaznieni sg pracownicy
referatu ksiegowosci i podatkow.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o Skarbniku nalezy takze przez to rozumie¢ wystepujacego
w zastepstwie Zastepce Skarbnika,

8. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH. KSIAG RACHUNKOWYCH I
SPRAWOZDAN BUDZETOWYCH

1. Dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania budzetowe przechowuje
si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w oryginale.

2. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez Rade¢ Gminy za dany rok budzetowy, dowody
ksiggowe, ksiegi rachunkowe i sprawozdania budzetowe nalezy przechowywaé w nalezyty spos6b
1 chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Sposdb postepowania i przechowywania ksiggowych dokumentéw archiwalnych okreslaja przepisy w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy obowiazu-
Jjacego prawa



Zatacznik nr 1 do polityki rachunkowosci

Wzory podpiséw osob upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksiggowych

Lp. Imie i Nazwisko | Stanowisko Zakres | Podpis
zatwierdzenia




V. Systemy ochrony danych
System ochrony danych jest zawarty w Zarzadzeniu dotyczacym RODO
1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych
Ochrong przed dostgpem osob nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktdrych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Sa to system alarmowy oraz calodobowy
monitoring budynku Urzedu gminy w Charsznicy.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg szafy drewniane lub metalowe
zamykane na zamki zwykte, czeki i ewentualne weksle przechowywane sg w skrytkach metalowych w
szafach.
Szczegolnej ochronie poddane sa:
— sprz¢t komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
- ksiggowy system informatyczny,
- kopie zapiséw ksiegowych,
- dowody ksiggowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na inne dyski twarde
zewngtrzne

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikoéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwo$é
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez okres nie krétszy niz 5 lat.

2: Przechowywanie zbioréw



W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone roczne sprawozdania
finansowe wraz z opinia RiO, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne
dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestal pracowac u danego platnika 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 2004 r.
Nr 39, poz. 353 z pbzn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umdw, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakoriczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5
lat od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

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

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr W.0050. 27 2019

Wjta Gminy Charsznica z dnia 15 stycznia 2019r.

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Charsznica
Rozdzial I

1.Zasady ogoélne
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce — oznacza to Urzad Gminy w Charsznica,
2) kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Charsznica,
3) gléwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy Charsznica,

4) srodkach trwalych — oznacza to srodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, w tym: srodki trwate stanowiace wlasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu

terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Majatek Urzedu Gminy Charsznica stanowia:

1) érodki trwate,

2) pozostate srodki trwale (wyposazenie),

3) wartosci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodkéw trwatych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z
tym ze srodki trwale stanowigce wilasnosé jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji

wlasciwego organu, wycenia si¢ wedlug wartosci okreslonej w decyz;ji.

3. Za srodki trwate uwaza si¢ skfadniki majatku, ktérych warto$é poczatkowa okresla ustawa o

podatku dochodowym od os6b prawnych.

4. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle i budynki.

Wartos¢ srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji



wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych moze nastapic o réwnowartosé

kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu srodkéw trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, data

zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie $rodkéw trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie o
podatku dochodowym od oséb prawnych, ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej na koniec roku

budzetowego na podstawie sporzadzonego naliczenia umorzenia w tablicach amortyzacyjnych.
7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.
8. Ewidencje srodkéw trwalych prowadzi si¢ w ksiggach inwentarzowych.

9. Pozostate srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) wycenia sie wedtug cen zakupu brutto, tj.

tacznie z VAT.

10. Pozostate srodki trwale, o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng granice
wartoéci §rodka trwatego, umarza sie w 100% ich wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu

zakupu (przyjecia do uzywania).

11. Ustala sie dolng granice wartosci pozostatych srodkow trwalych podlegajacych ewidencji
iloSciowo-wartosciowej na poziomie 500 zt. Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany

WW. przepisow.

12. Pozostate srodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej 10 000,00 zt i réwnej lub wyzszej niz dolna
granica wartosci pozostatych srodkéw trwatych, o ktorej] mowa w ust. 11, podlegajacych ewidencji

ilosciowo-wartosciowej, ewidencjonuje sie w ksiedze inwentarzowej, z zastrzezeniem ust. 13.

13. Pozostate $rodki trwale, o ktérych mowa w pkt. 12 oraz ktérych nie mozna ponumerowac ze
wzgledow technicznych, nie podlegajg ewidencji wartosciowej; prowadzi si¢ dla nich ewidencje

ilosciows, a osoba otrzymujaca dany przedmiot do uzytku stuzbowego kwituje jego odbior.

Rozdzial 111
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia i ich przypisanie

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi Kierownik jednostki lub
inny pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktérym réwniez cigzy obowiazek nadzoru

nad wlasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.



2. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym

stanowiskiem.

3. Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki budzetowe ponosza

kierownicy tych jednostek, a nadzér prowadzi Kierownik Urzedu Gminy Charsznica.

4. Pozostate srodki trwate objete ewidencja ilosciowo-wartosciows, stanowigce wyposazenie biurowe,
powinny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia jednostki z osobna, a w uzasadnionych

przypadkach — do kazdego z pracownikéw i ujete w spisie inwentarzowym.

5. Spis inwentarzowy — oprécz nazwy komorki (fub numeru pomieszczenia) — powinien okreslaé
rodzaj, ilos¢ sktadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dotyczy majgthu podlegajgcego
ewidencji ilosciowo-wartosciowej) oraz imiona i nazwiska pracownikéw, ktérych pieczy skladniki te

powierzono.

Spis taki, opatrzony pieczgcia jednostki i podpisami os6b odpowiedzialnych, powinien znajdowaé sie
w kazdej komorce (pomieszczeniu) jednostki lub na samodzielnym stanowisku. Wzor ,,Spisu

inwentarza” stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukgji.

6. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danej komoérki, pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny byé odnotowane

W spisie inwentarzowym.

W przypadku zmian w $rodkach trwalych lub pozostalych s$rodkach trwatych w uzywaniu
podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej zmiany powinny byé zgloszone do komérki
finansowej na obowigzujacych drukach, szczegblowo opisanych w tresci instrukcji. Obowiazek

dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na kazdym z kierownikéw poszczegdinych komérek jednostki.

7. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest dopilnowaé aktualizacji w
spisie inwentarzowym podpiséw pracownikéw w przypadku zmian personalnych na stanowiskach

pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

8. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (OT lub PT),
sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet, pracownik powinien podpisaé
oswiadczenie 0 odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigza¢ sie do jego
zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. Wzdr o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszej instrukeji. O$wiadczenie to przechowuje sie¢ w aktach osobowych pracownika i u osoby

prowadzacej ksiege srodkdw trwatych.



9. Sprzet biurowy niepodlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielony do indywidualnego
uzytku pracownika nic wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowiazek okazania
tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialno$ci za

stwierdzony brak.

10. Obowigzkiem pracownikow, z ktérymi rozwiazywany jest stosunek pracy, jest uzyskanie adnotacji
osoby prowadzacej ksiggi srodkéw trwalych, ksiegi inwentarzowe pozostatych srodkéw trwalych, na

karcie obiegowej.

11. Kierownik jednostki zobowiazany jest zorganizowa¢ taka forme nadzoru, ktora skutecznie stuzy

nalezytej ochronie sktadnikoéw majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

12. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow majgtkowych

kierownik jednostki zleca wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

13. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw do zabezpieczenia sktadnikow
majagtkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik

obowigzany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

14. Obowiazek nalezytej troski o ochron¢ skladnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki

powierzono.

15. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego osoba materialnie

odpowiedzialna jest zobowigzana:
1) ustali¢ okolicznosci tego faktu,

2) przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub

Zniszczenia mienia,

3) przedstawié kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci

materialnej w mysl przepisow Kodeksu pracy.

16. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentéw

dotyczacych zmian w stanie posiadania ponosi Kierownik jednostki.

17. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami z
pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg

lub zniszczeniem w wyniku przesuniec obciazaja pracownikow, ktdrzy dokonali takich przeniesien.



18. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki powstatego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

19. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowigzkiem wyréwnania powstalej
szkody, przy czym regres zakladu pracy ogranicza si¢ do trzymiesiecznego wynagrodzenia

przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody — zgodnie z art. 119 Kodeksu pracy.

20. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci

trzymiesigcznego wynagrodzenia, w sytuacji gdy:
1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umy$inie wyrzadzit szkode zaktadowi pracy,

2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pienigdzy, papierow
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze odziezy

ochronne;j i roboczej lub sprzetu ochrony osobiste;j,

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w pkt. 1 i 2, jesli byto ono mu powierzone z

obowiazkiem zwrotu.
Rozdzial IV
Inwentaryzacja
Ustalenia ogoélne
1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, majatek jednostki podlega inwentaryzacji.

Polega ona na przeprowadzeniu wielu czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu

sktadnikéw majatkowych jednostki, w tym:
1) dokonanie spisu rzeczowych i pienigznych skfadnikéw majatku jednostki,
2) uzgodnienie sald aktywow i pasywow,
3) wycena aktywow i pasywow oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym,
4) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych.

2. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie

ponosi kierownik jednostki.
Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) $rodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw i innych papieréw

wartosciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, drukéw scistego zarachowania, a takze



$rodkdéw trwatych oraz maszyn i urzadzei wchodzacych w sklad srodkéw trwatych w budowie,
znajdujgcych si¢ na terenie niestrzezonym — w drodze spisu z natury, wyceny tych ilosci, porownania

wartosci z danymi ksigg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych roznic,

2) srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek — w drodze
uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidtowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia

ewentualnych réznic,

3) aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowiacych
mienie jednostki, srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, 8 naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci i zobowigzafi wobec pracownikow, naleznosci i zobowiazan z tytuloéw publicznoprawnych,
naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, $rodkow trwalych w
budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy — przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych

ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow ksiggowych.

Inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace sig¢ w jednostce skiadniki majatkowe:
1) uyjete wyltacznie w ewidencji ilosciowe;j,

2) bedace whasnoscia innych jednostek.

2. Raz w ciggu dwodch lat przeprowadza sie inwentaryzacje zapasoOw materialow 1 towarow

znajdujacych sie w strzezonych skfadowiskach objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa.

3. Raz w ciagu czterech lat przeprowadza si¢ inwentaryzacjg srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie

znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

4. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje sktadnikéw aktywdw z wylaczeniem $rodkdéw pienigznych, papierow wartosciowych,
materialow - rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesiace przed korficem roku obrotowego i zakonczono
do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie do lub odpisanie

od stanu

stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie
nastgpity miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu

bilansowym.

5. Konkretne terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla

L~Harmonogram inwentaryzacji” stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.



Czynnosci przed inwentaryzacyjne

l. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzié ogledziny srodkéw trwatych i
pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacj¢ oraz przydatnosci. Nalezy dokonaé likwidacji $rodkéw zniszczonych, nieprzydatnych
itp. (w tym celu mozna skorzystaé z wzordw zarzqdzen kierownika jednostki zamieszczonych w

zalgceznikach nr4i 5).

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki, ktéra sporzadza protokot

stanowigcy zalgeznik nr 6 do niniejszej instrukeji, podajac przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.
3. Protokét likwidacji powinien zawieraé:

1) nazwe srodka,

2) numer inwentarzowy,

3) ilose,

4) cene,

5) wartosé,

6) podpisy komisji i os6b materialnie odpowiedzialnych,

7) zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Zatwierdzony przez kierownika jednostki protokét komisja przekazuje niezwlocznie gléwnemu

ksiggowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;j.
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje s$rodkéw trwalych, pozostatych sSrodkow trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki stanowigcego

zalacznik nr 7 do niniejszej instrukeji.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki. Wskazane jest, aby
przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej byt pracownik zajmujacy stanowisko kierownicze, nie

moze to by¢ gtéwny ksiggowy lub inny pracownik komoérki finansowe;.

3. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek przewodniczacego

komisji inwentaryzacyjnej, w skladzie co najmniej trzech oséb.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury dopuszcza si¢ powolanie zespotéw spisowych
sposrod pracownikéw. Zespot spisowy musi sig¢ sktada¢ z co najmniej trzech oséb, przy czym nie

mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku. Skiad zespotow



spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. kierownik jednostki w

specjalnym zarzadzeniu.
5. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych oraz

w sprawie zmian i uzupelnien w ich sktadzie;

2) wyznaczanie spos$rdd cztonkéw komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu

czynnosci dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej;
3) przeprowadzenie szkolenia czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych;

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych sktadnikow
majgtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie, a w szczegdlnosci sprawdzenie,
czy $rodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i czy w poszczegolnych komdrkach

(pomieszczeniach) jednostki, w ktorych si¢ znajduja, sg aktualne spisy inwentarzowe;

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury stanowiacych druki scistego zarachowania;
6. stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych

lub szacunku,

¢) powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw faktycznych sktadnikow majatku,

inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony, polegajacy na:
- zastgpieniu spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- przeprowadzeniu spiséw uzupetniajgcych lub powtérnych;

7. zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie

spisu;
8. kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury;

9. kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoly spisowe

arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji;



10. dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez

osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

11. ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w sprawie

ich rozliczenia;

12. przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkéd

zawinionych;

13. stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapasOw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki

rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢é z wymienionych czynnosci zlecié do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespotéw spisowych; nie

zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosei za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.
Inwentaryzacja wlasciwa

1. Przed rozpoczgciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skfadniki mienia
sktada oswiadczenie stanowiace zalacznik nr 8 do ninigjszej instrukcji. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania ,,Arkusz spisu z
natury — uniwersalny” stanowigcy zalgcznik nr 9 do niniejszej instrukcji, bedacy drukiem scistego

zarachowania.

Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu z natury”, wypehiajac czytelnie wszystkie

rubryki zgodnie z jego trescig, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i
nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien byé przeprowadzony przez co
najmniej trzyosobowa komisje, wyznaczona przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnia
pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescié¢ klauzule o treéci: ,.Spis zakoriczono na poz. ......... .

Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslié.

2. Bfedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢ wytacznie zgodnie z
zasadami przewidzianymi w art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreélenie blednego
zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaly one czytelne. Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez
osobg (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data. Bledy powstate np. przy wycenie powinny

by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

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

inwentaryzacyjnej, komoérka finansowa, kopie — osoba materialnie odpowiedzialna.



4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
1) srodkow trwatych,
2) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
3) materialow.

5. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skiladnikow majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. Jesli mozna uniknaé ruchu
sktadnikéw majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

ktéry moze zarzadzié, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddéw przyjecia lub wydania.

6. Po zakoniczeniu kazdej strony arkusza spisu zespdt spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
skladaja podpisy, nastepnie zespdt spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i skfada
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury

stanowigcym zalgcznik nr 10 do niniejszej instrukcji.

7. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze pracownikowi prowadzacemu
ewidencje¢ srodkow trwalych 1 pozostatych srodkdéw trwalych, ktory wpisuie ceny ewidencyjne

poszczegdlnych skfadnikow inwentarzowych.

8. Pracownicy komorki finansowej weryfikuja wartosci zawarte w arkuszach spisu z natury z

warto$ciami zaewidencjonowanymi w ksiggach rachunkowych jednostki.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen zawartych
w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku pelnej zgodnosci wartosci spisu z
natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komorka
finansowa odnotowuje fakt petnej zgodno$ci na wydrukach, adnotacje podpisuje gtéwny ksiegowy,

parafujac jednoczesnie kazda ze
stron wypetlnionych arkuszy spisu z natury.

10. W przypadku stwierdzenia roznic w wartosei spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z
ksiag rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowa sporzadza ,Zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych™ stanowigce zalacznik nr 11 do niniejszej instrukcji, podajac stan faktyczny

wedtug spisu z uwzglednieniem:

1) pozycji spisu,

2) numeru inwentarzowego,



3) nazwy jednostki miary,
4) ceny, ilosci i wartoscei,
5) réznic stanowiacych nadwyzki i niedobory.

Po wypehieniu zestawienia catos¢ dokumentacji przekazuje si¢ przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjne;j.
Rozliczenie inwentaryzacji

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Kierownikiem jednostki i osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny réznic, sporzgdza protokdt z rozliczenia wynikéw inwentaryzacii
stanowigcy zalgcznik nr 12 do niniejszej instrukcji i dotgcza do protokotu os$wiadczenia oséb

materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji stanowiace zalacznik nr 13 do niniejszej instrukcji.

2. Na podstawie wymienionego protokotu pracownik odpowiedzialny za rozliczenie inwentaryzacji
przygotowuje decyzje kierownika jednostki w sprawie roznic inwentaryzacyjnych stanowigca
zalacznik nr 14 do niniejszej instrukcji. Decyzj¢ podpisuje kierownik jednostki, a nastepnie
przekazuje ja do komoérki finansowej. Dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki pracownik

komorki finansowej ewidencjonuje

w ksiggach rachunkowych, natomiast pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiag

inwentarzowych — w ksigdze inwentarzowe;.

3. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem Kierownika jednostki, wystuchujac

osoby materialnie odpowiedzialnej.
4. Ostateczng decyzj¢ w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

1. Inwentaryzacji $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom witasnych sktadnikéw majatkowych dokonuje si¢ na ostatni dzieh roku przez uzyskanie

potwierdzenia prawidfowosci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie jednostki, srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i
watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytuléw
publicznoprawnych wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, srodkéw trwatych w
budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy, odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag z

odpowiednimi



dokumentami (zgodnie z zalacznikiem nr 15 do niniejszej instrukcji).

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

Petna dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywac przez pigcé lat (kategoria B-5).

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.

(kierownik jednostki)
J



Zalgcznik nr 1
do Instrukceji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

(nazwa jednostki — pieczeé)

Spis inwentarza

........................................................ W pomieszczeniu r .............
(komdrka organizacyjna)
L.p. Nazwa przedmiotu Tlos¢ ' Numer Uwagi
- inwentarzowy
................................... ,dnia ...............
(miejscowosc) (podpis)



Zalacznik nr 2
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

(miejscowosc )

(stanowisko)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam niniejszym, Ze znane mi sg obowiazki oraz swiadoma/y jestem odpowiedzialnosci materialnej
na podstawie art. 114 Kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy w Urzedzie Gminy
Charsznica.
Réwnoczesnie oswiadczam, Zze przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi

bezposrednio, tj.:

(nalezy wymienic¢ skladniki powierzonego majgtku wraz z numerami inwentarzowymi)

jak rowniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcja, stosownie do tresci
art. 124 Kodeksu pracy.

Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do zwrotu wyzej wymienionego mienia lub wyliczenia si¢ w przypadku

............................................................. (poda¢ przyczyne, mp. rozwigzanie umowy o prace).

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



Zalacznik nr 3

do Instrukceji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym,

Inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone

( nazwa jednostki- pieczec)

Harmonogram inwentaryzacji na

mienie w Urzedzie Gminy Charsznica.

L.p. | Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, Numer zespolu

inwentaryzacji | zinwentaryzowania | przeprowadz | metoda, technika spisowego
enia inwentaryzacji przeprowadzajacego
inwentaryzac inwentaryzacje
ji

1 Grunty Dane ewidencji Od........... Weryfikacja sald na

ksiggowej i ewidencji | Do............ dzien 31.12. ... r.
operacyjnej
komorki.............

2 Wartoscei Dane ewtdencji Od........... Weryfikacja sald na
niematerialne i | ksiggowej i ewidencji | Do............ dzien 31.12. ... r.
prawne operacyjnej

komorki.............

3 Srodki trwale i | Dane ewidencji Od........... Spis z natury wedhug
srodki trwale w | ksiegowej Do............ stanu na dzien 31.12. ....
uzywaniu r.

4 Srodki trwate w | Dane ewidencji Od.. Weryfikacja sald na
budowie ksiggowej Do. dzien 31.12. ...r.

5 Rozrachunki z Dane ewidencji Od.. Weryfikacja sald na

| pracownikami ksiggowej Do............ dzien 31.12. ... 1.

6 Rozrachunki Dane ewidencji Od.......... Weryfikacja sald na
publicznoprawn | ksiegowej Do............ dzien 31.12. ... 1.

e

7 Naleznosci i Wszystkie z Od........... Pisemne uzgodnienie
zobowiazania wyjatkiem naleznosci | Do............ sald z kontrahentami na

spornych i dzien 31. 12. ... r.
watpliwych,

naleznosci i

zobowigzan

pracownikow i

publicznoprawnych

8 Srodki Kasa 31.12. ... r. Roczna pelna, spis z
pieni¢zne w natury wedtug stanu na
kasie dzien 31.12. ... r.

9 Druki $cistego Kasa 3112, ... Roczna, spis z natury
zarachowania, wedlug stanu na dzien
czeki obce, 31.12. ... r.
weksle i inne
papiery
wartosciowe
oraz inne $rodki
pienigzne

10 Pozyczki i Wedlug ewidencji Od. sz .. Pisemne uzgodnienie
kredyty ksiggowej Do............ sald wedlug stanu na

dzien 31.12. ... 1.




11 Srodki Wszystkie rachunki Od........... Pisemne uzgodnienie
pieniezne bankowe Do...oovnnes sald wedlug stanu na
zgromadzone na dzien 31. 12. ... 1.
rachunkach
bankowych

12 Fundusze Wedlug stanu Od........... Poréwnanie danych
wlasne ewidencji ksiggowej Do......c...... ksiag rachunkowych z

odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich wartosci
na dzien 31.12. ....1.

13 Fundusze Wedlug stanu Od........... Poréwnanie danych
specjalne ewidencji ksiegowej Do.evnnnns ksiag rachunkowych z

odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich wartosci
nadzien 31.12. .... 1.

14 Materiaty o Wedhug ewidencji Od........... Roczna, spis z natury
niskiej wartosci | pozaksiggowej Do..ooceenits wedtug stanu na dzien
w ewidencji 31.12. ... 1.
pozaksiegowej

15 Materiatly ( Wedlug stanu Od....covve Roczna, spis z natury
paliwo w ewidencji ksiegowej Do....c....... wedlug stanu na dzien
samochodach 31.12. ...
stuzbowych)

16 Wtasne Wedlug ewidencji Od........... Pisemne potwierdzenie
sktadniki ksiegowe;j | BT J sald z kontrahentami na
majatkowe dzien 31. 12. ... 1.
powierzone
kontrahentom




Zalgcznik nr 4
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

Zarzadzenie nr ....... foveses

Wéjta Gminy Charsznica

(np. pozostalych srodkow trwalych)

Na podstawie art. 4 ust. 1 i 3, art. 26 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U.
z 2018 r. poz. 395 z péznzm.) i zgodnie z instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Charsznica oraz

w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci zarzadzam, co nastgpuje

Zarzadzam dokonanie oceny przydatnosci ..........eeeveeerevenenenn. (np. pozostatych srodkow trwalych) w

Urzgdzie Gminy Charsznica przez komisj¢ oceniajaca w nastepujacym skladzie osobowym:

D) oo e ... — PIZEWOdNICZCY,
2) e eeeeeeee s oa . — CZEODEK,
3) i1 e e o0 — CZIODEK,
wterminie do ...........oooiieiiiiiii, r.

§2

Komisja rozpocznie prace z dniem powolania.

§3

Cztonkéw komisji czynig odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie

oceny, o ktérej mowa w § 1.

§4

1. Z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w § 1, sporzadza sie protokoét.
2. Protokot, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy przedtozy¢ kierownikowi jednostki w celu zatwierdzenia w

terminie 7 dni od jego sporzadzenia.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji oceniajace;.
§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja do wykonania:



(data i podpisy komisji oceniajgcej)

(pieczeC imienna i podpis kierownika jednostki)

Otrzymuja do wiadomosci:
1. Gléwny ksiggowy
2 e s



Zalycznik nr 5
do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

Zarzadzenie nr ....... [eereee

W¢jta Gminy Charsznica
W SPrawie HKWIAACHE ........c.coooviuiieiieie e e e
(np. pozostalych Srodkéw trwatych)

Na podstawie art. 4 ust. [ i3, art. 26 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (jt. Dz.U.
z 2018 r. poz. 395 z pézn.zm.) i zgodnie z instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w ............. (nazwa jednostki)

oraz w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci zarzadzam, co :

§1

Komisja likwidacyjna w nastepujacym skiadzie osobowym:

1) e, — przewodiczacy,
2) e e — CZEODEK,
3) e, — CZEODEK,
dokona w terminie do ............................ r. likwidacji pozostatych srodkéw
trwalych......c.ocoovnvnneeee, (nazwa jednostki) ujgtych w protokole z dnia ................... r.
komisji powotanej do oceny przydatnosci ...........eeveeeveeeeeeereescereeeeesnnn (np. pozostalych srodkow
IWAEYCH) W .ot (nazwa jednostki).

§2

Komisja rozpocznie prace z dniem powolania.

§3
Czlonkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za whasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie

likwidacji, o ktérej mowa w § 1.

§4

1. Z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w § 1, sporzadza sie protokét.



2. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy przediozy¢ kierownikowi jednostki w celu zatwierdzenia w

terminie 7 dni od jego sporzadzenia.

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji likwidacyjnej.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja do wykonania:

3 e s
(data i podpisy komisji likwidacyjnej)

{pieczeC imienna i podpis kiercwnika jednostki)

Otrzymujg do wiadomosci:
1. Gtowny ksiggowy
2. R e g

n‘\.



Zalacznik nr 6
do Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

(nazwa jednostki — pieczed)
Protokél likwidacji Srodkéw trwalych/pozostalych Srodkéw trwalych w uzywaniu
(sporzqdza sig oddzielnie dla Srodkow trwalych, pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu, wyposazenia
niepodlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej)

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

1) o — przewodniczacy,

2) et — czlonek,

3 e — czlonek,

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych: ..........coouveevcereoceieeeeeeeeee e,

dokonata W dniU .......cooceiiiniiiei e ogledzin nizej wymienionych
........................................... (np. Srodkéw trwalych, pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu, wyposazenia

niepodlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej) i stwierdzila, ze z uwagi na

............................................. (podac przyczyne, np. zuzycie) nadaja si¢ one jedynie do likwidacji.

W zwigzku z powyzszym dokonano LKwidacii ............ceeeeveoeeoreeerneereeenan, (np. srodkowtrwatych,
pozostalych Srodkéw trwalych w  uzywaniu, wyposazenia niepodlegajgcego ewidencji ilosciowo-

wartosciowej) zniszczonych/nieprzydatnych* jak nizej:

| L.p. Nazwa Numer Hosé Cena Wartosé Sposé6b
srodka inwentarzowy fizycznej
' likwidacji
Razem
Stownie ZEotyCh: (POTAC WAFIOSCE) ...t

* niepotrzebne skreslic

Podpisy cztonkow komisji: Podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych:
Lo,

2 s

OSSO OO I\ pe 7




Zatwierdzam HKWIdacie: ....cccovevvriieeiieinnin e e
(pieczed i podpis kierownika jednostki)

(miejscowosc)



Zalycznik nr 7

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

Zarzadzenie nr ......./........
Wojta Gminy Charsznica
zdnia ..o

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2018 r. poz. 395 z pézn.zm.) i
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z p6zn.zm.), instrukcja
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone

mienie w Urzgdzie Gminy Charsznica zarzadzam, co nastepuje -

§1

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w

(nazwa i adres jednostki)

przez komisj¢ inwentaryzacyjna w nastepujacym skiadzie osobowym:

1) e — przewodniczacy,

2 e e — czlonek,

Sj e ———_N_....__._.._........ — czlonek,

w terminie od dnia ..........ccevevevvereennnnene. dodnia ........ccooiveevnniinennnn, wedtug harmonogramu inwentaryzacji,

stanowigcego zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Powotuje si¢ I, IL, IIL, .... (ewentualnie wigcej) zespoty spisowe dla przeprowadzenia spisu z
natury w Urzedzie Gminy Charsznica.

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedtug stanu na dzien 31 grudnia .............. T.

§3

Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastepujace sktadniki aktywoéw i pasywow:

1) $rodki trwate,

2) pozostale $rodki trwate,

3) wartosci niematerialne i prawne,

4) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,

5) naleznosci i zobowigzania,

6) srodki trwale w budowie,

7) pozostate sktadniki aktywéw i pasywow z wytaczeniem wymienionych w pkt. 1-6 oraz



srodkow pienigznych, innych srodkow pienigznych, drukow $cistego zarachowania
znajdujgcych sie w kasie Urzedu Gminy i paliwa w samochodach stuzbowych 1

zbiornikach c.o.

§4

1. Sktadniki majgtku wymienione w § 3 pkt 1, 2 i 3 nalezy spisaé¢ na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacje skladnikow aktywoéw i pasywow wymienionych w § 3 pkt 4 i 5 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentdw, a jesli to nie jest mozliwe, to w drodze weryfikacji
dokumentéw i pordwnania z zapisami w ksiegach.

3. Inwentaryzacj¢ skfadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 6 nalezy przeprowadzié¢ przez poréwnanie
stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych w drodze spisu z natury, jezeli sg dostepne
ogladowi, a jezeli to nie jest mozliwe, to w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w
ksiegach.

4. Inwentaryzacje skladnikow aktywdow i pasywow wymienionych w § 3 pkt 7 nalezy przeprowadzi¢ w

drodze werytfikacji dokumentéw i pordwnania z zapisami w ksiggach.

§5

Zobowigzuje komisje inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postgpowania
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do komdrki finansowej jednostki w terminie

pieciu dni po zakonczeniu spisu.

§6
1. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.
2. Komisja ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami

przeprowadzenie inwentaryzacji.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§8

Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.



Otrzymuja do wykonania:
Lo

(data i podpis komisji inwentaryzacyjnej)

Otrzymuja do wiadomosci:
1. Gléwny ksiegowy

(pieczeé imienna i podpis kierownika jednostki)



Zalacznik nr 8

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatkn i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

(nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisana/y jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe w

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

NAIEZACE O .ottt r e se e et n e eebe b ent e b ee s bbb e
(wymienié wiasciciela)
o$wiadczam, co nastgpuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe 1 rozchodowe dotyczace komorki (pokoju nr)

......................................... zostaly wystawione i przekazane do ksiggowosci jednostki oraz s3 ujete w
dokumentacji ewidencyjnej (ksiegach rachunkowych) wedlug stanu na dzien ..........ccevverrveennnne. , hatomiast
dowody biezace do czasu rozpoczgcia spisu, tji. do dnia ... , przekazatam/przekazalem

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.
2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wplyw na

wyliczenia i wynik inwentaryzacji, nie posiadam.

3. Wszystkie skladniki majatkowe w tej komodrce (pokoju nr) ... nalezag do
................................................... (nazwa  jednostki) z = wyjatkiem ...,
..................................................................................................................................................... , ktére s
WIASNOSCIA et et et e e e bbb e r s b eb e R e s b e n s r e b aesea
4. Stan zabezpieczenia powierzonego mMajatku  JESt ...

Mam zastrzezenia QO et s
(wymienic zastrzeZenia)
5.. W okresie migedzy inwentaryzacyjnym .................. (wystgpily/nie wystqpily) zdarzenia i okolicznosci

majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczegdlnosci:

(miejscowosé i data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Sporzadzono w dwdch egzemplarzach:



Zalgcznik nr 9
do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urze¢dzie Gminy Charsznica

Arkusz spisu z natury (uniwersalny)

Druk scistego zarachowania nr ............
(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imig i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej)
Rodzaj inwentaryzacji — ......cooceeeeveeceecceseenseeeeene
Sposdb przeprowadzenia — ......cceveeeieiceniennee e
Sktad komisji inwentaryzacyjnej: Inne osoby obecne przy spisie:
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia .............. o godz. ............. , zakonczono dnia ............ 0 godz. ......c.....
L.p. KTM- Nazwa ( J. M. Hosé Cena Wartos¢ Uwagi
symbol okreslenie) stwierdzona
indeksu | przedmiotu
| | spisowego =
1 | 2 : 3 4 5 6 7 8
- | . I
. : : _: ) e - B Razem strona
Razem arkusz nr ...... od poz. .......... do poz. ..........

Nie zglaszam zastrzezen do ustalen spisu z natury zawartych w niniejszym arkuszu.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;: Podpisy cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej:
WYCeNit: .ooovirieiecieirccencnee e Przewodniczacy — ......cooccvvvennvccrninnnnnn,
(imig i nazwisko) (podpis)
Sprawdzil: ..o CZIONKOWIE — ..eveevviieiieeece e

(imig i nazwisko) (podpis)



Zalacznik nr 10

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

(hazwa jednostki — pieczed)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia nr ........../............... kierownika jednostki z dnia

.......................... w skladzie:

1) e, — przewodniczacy,

2 e — czlonek,

3) s — czlonek,

przeprowadzit w dniach ............................. Spis z natury w:

(rodzaj inwentaryzowanych skiadnikéw majgtkowych)
w obecnosci osoby materialnie 0OdpOWIEdZIAINE] ..........ccevveiurveceeiceieeeeeeeeeeeeee e s es e
1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury od nr. ..............
donr. .............. — liczba pozyciji ..............
2. W wyniku szczegblowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatku
podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisu z natury.
3. Stan pomieszczen jest NASIEPUWIACY: .vvvvereereenerenerreeeereeeeeersrerens (krotko wskazaé, jaki).
4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji
............................................................................... (krdtko wskazaé jakie).
5. Stwierdzono/nie stwierdzono* uchybiefi w zakresie zabezpieczenia mienia.
6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace srodki
ZabEZPIECZAJACE  .vovveieieeccct e (wypelni¢  w  przypadku  stwierdzenia
nieprawidlowosci, uchybier).
7. W czasie spisu z natury zespo6t spisowy napotkat nastepujace trudnosci
............................................................................. (wskazac, jakie).
8. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury ............

9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem skladniki majatku

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



* niepotrzebne skreslic

(miejscowosé) (data)
Lo e
2 ettt
3 e

(podpisy zespohu spisowego)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalgcznik nr 11

do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,

inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

L.p. | Numer dokumentu | Symbol- | J. | Cena | Stan faktyczny w Stan ksiggowy w Réznice inwentaryzacyjne Uwagi
spisu z natury Cecha m. dniu spisu dniu spisu -
Arkusz | Pozycja | Numer Hosé | Wartosé | llosé | Warto$é Niedobory Nadwyzki
indeksu TIlo§¢ | Wartosé Tlogé Warto§é
Numer
| zlecenia I _
N I N — |
........................ ,dnia ...............r
(imig i nazwisko osoby sporzgdzajqcej zestawienie)
( podpis)




Zalacznik nr 12

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

(nazwa jednostki — pieczec)

Protokot z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
) e — przewodniczacy,
) U — cztonek,
K ) S — czlonek,
na posiedzeniu W dniu ... dotyczacym inwentaryzacji W ......cccccooeeeiinimninicniincnnnnns
(nazwa jednostki) w dniach ...........cccoooieiiiiiiiieee e na
podstawie arkuszy spisu z natury nr ............ — dokonata nastgpujacego rozliczenia:
8) TIAZWA ODIEKIU ..evvveiieiiieceiiie st e e ree s eresee e e bssea e sese s e este st estesanentsesbessbnassbeesassnasnessenns s
b) rodzaj sktadnikdw majatkowych: ... ..o e R
c) rozliczenie obejmuje okres od ..........ccc..c........ do e
I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1) ustalony stan ewidencyjny:

[I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikdw majatkowych niz w pkt. I wedlug

»Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych”:

1) niedobory ogoltem .........cccooeviiiiiinnnecns 7,

2) nadwyzki ogdtem .......ccccovveveniccennnnn. zk.

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala, co
nastepuje:

L) ettt et R s e s st en s e ;

3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej)



(podpisy czlonkow komisji inwentaryzacyjnej)

Opinia radcy prawnego lub innej osoby wskazanej przez kierownika jednostki: ................

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

(data) (podpis)
Opinia glOWNEZO KSIGZOWEEZO: c...evrvviecececeeececrcreeeeeteeets et eee e ee s es e esase s et s seses e
(data) (podpis)
g
o
\ h, r‘.i.
.f :
.:"l'\



Zalacznik nr 13
do Instrukeji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy Charsznica
(nazwa jednostki — pieczeC)
Oswiadczenie

osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, Ze bratam/bralem czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie sktadnikow
Majatkowych W ..ovieiiieivien v (nazwa i adres jednostki) w dniu ......c.ccoveeereenn. i stwierdzam,
7e spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majgtkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym
w zarzadzeniunr .............. lovoiiininn kierownika jednostki z dnia .........ccoceeiviiiiinnnnnn,

2. Os$wiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace sig w komorce
................ /pokojunr ........... sktadniki rzeczowe, bedace na jego stanie.

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjne;j.

4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny sktadnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

5. Wnoszg uwagi do .............. OSSOSO
(miejscowosc)

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

(imig i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Il' L
W E)



Zalgcznik nr 14

do Instrukceji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Urze¢dzie Gminy Charsznica

(nazwa jednostki — pieczec)
DecyzZja ...occvvvcrvccreroecennennee (kierownika jednostki)

W sprawie roéznic inwentaryzacyjnych

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

QOLYCZACE ..ottt ettt et es et et seen s s nan
(nazwa i adres jednostki)
za okres od ......ccoeeenen. do i, i stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (0s6b)

materialnie odpowiedzialnej (odpowiedzialnych):

zamykajace sie wynikiem:
a) nadwyzka w KWOCi€ ....c.cceeveeeericerreerenn, z,
b) niedobdr w KWOCHe ........coovveveirieeeeieeeeeeeeeann. zh.
Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyijnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1) komisji inwentaryzacyjnej,
2) gtéwnego ksiegowego,
3) radcy prawnego lub innej osoby wskazanej przez kierownika jednostki,
postanawiam
I. Uzna¢ niedobOr w KWOCIE ........cevveviivieereeeeeeen. zt jako:
1) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne;

2) zawiniony i obciagzyé:

A) vt kwotg niedoboru w wysokos$ei ........eeeveveeeeeeeicicecene, zt,
5 J OO kwota niedoboru W wySOKOSCI ......covveeervievieiieeeeeerenenn. zh
II. Uzna¢ nadwyzke w kwocie .........cocuune....... 7t jako niezawiniona/zawiniong* i zaliczy¢ na

zyski nadzwyczajne.

III. Uzna¢ szkod¢ w mieniu w kwocie .............. zt w skfadnikach majatkowych ............ spisanych jako
................................................. (niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne itp.) za
niezawinione/zawinione* i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:



(miejscowosc) (pieczec i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skreslic



Zalgcznik nr 15

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone
mienie w Urzedzie Gminy Charsznica

(nazwa jednostki — pieczed)

Protokol z weryfikacji aktywéw i pasywow

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) e — przewodniczacy,

2) e — czlonek,

3) e — czlonek,

na posiedzeniu W dniul ......o.ccevereviivienieceennn, dotyczacym inwentaryzacjii W ........coceoevevevverieeeeneenennns
(nazwa jednostki) w dniach .............c.cocooeeevevmeesrsenn., ‘dokonata

weryfikacji aktyw6w i pasywow nicobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

@) NAZWA ODIEKIU .ottt et e s

b) rodzaj sktadnikéw majatkowych: $rodki trwale trudno dostepne, naleznosci sporne 1 watpliwe, naleznosci
1 zobowigzania wobec pracownikéw, naleznosci i zobowiazania publicznoprawne, naleznosci i zobowigzania
wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, $rodki trwale w budowie,

¢) weryfikacja obejmuje okres od ...........ccocvvunnnn... do e,

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1. Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkow trwalych w budowie — Warto$€ 0gotem .............oov.eeceveeeeeerieseee e oo, zl,
— $rodkéw trwalych trudno dostepnych ogladowi — warto$€ ogotem ..........ooe.eeeveevvesrerereeesresn. zt,
— naleznosci spornych i watpliwych — Warto$€ 0O ..........oveeveeeeeereeeeeeeeeeeee oo 7k,
e e e e et S ae s bt e Re s abbeeats e te s eeeeaesaee et teesesateeanteesteenseeneesreensssoesens zt.

2. Ustalony stan wedtug dokumentéw zrédlowych:

— Srodkow trwalych w budowie — Warto$€ 0O ...............veerveeereceeeee oo zl,

— $rodkow trwalych trudno dostepnych ogladowi — wartos¢ ogoétem ........o..eeeeeeeeeeeeveeeeeeeseern, zt,

— naleznosci spornych i watpliwych — Warto$é 0ZOIeM ........veveeveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeoeeeeeoeoeeoeo z,

ettt e e e b et aate e st en s e e eente et et e et eaatesatesnsenesseneeneseetsenn zt.
RAZEM ..ottt zt

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wedlug ,,Zestawienia
roznic inwentaryzacyjnych™:

1) niedobory ogétem ............cccovvvervneencee zk,

2) nadwyzki ogdtem .........ccoouevvveeernnn zt.

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala, co nastepuje:



H i aa s e e e aaacamasaeonanasesen i o et oo e N o0 e set et NEn NI Nsenaat N0 eetierilacetlseeoticescsicsaneavionnNINNs I ERS T aNdTaussaNseasIantanesiooaTIy

3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obciazy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

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

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

(podpisy czlonkow komisji inwentaryzacyjnej)

Opinia radcy prawnego lub innej osoby wskazanej przez kierownika jednostki:

(miejscowosc) (podpis radcy prawnego lub innej osoby)



