ZARZADZENIE NR 152/2015
WOJTA GMINY MIEDZNO

z dnia 30 grudnia 2015 r.

w sprawie polityki rachunkowoSci

Na podstawie art.4iart.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj.: Dz. U. z 2013
r., poz. 330 z pdzn. zm.) oraz art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.:
Dz. U. z2015 1., poz. 1515)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ polityke rachunkowosci obowiazujacag w Gminie Miedzno i Urzgdzie Gminy Miedzno,
na ktora sktadajg sie:

1) Zasady rachunkowosci budzetowej zgodnie z zatacznikiem Nr 1;

2) Plan kont dla Budzetu Gminy zgodnie z zalacznikiem Nr 2;

3) Plan kont dla Urzedu Gminy w Miedznie zgodnie z zatacznikiem Nr 3;

4) Metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalenia wyniku finansowego zgodnie z zalgcznikiem Nr 4;

5) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéow finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy MiedZzno zgodnie z
zalgcznikiem Nr 5;

6) Instrukcja inwentaryzacyjna i gospodarowania majatkiem trwatym dla Urzedu Gminy Miedzno zgodnie z
zatgcznikiem Nr 6;

7) Instrukcja ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy Miedzno zgodnie z
zalgcznikiem Nr 7.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 138/2012 Woéjta Gminy Miedzno z dnia 31 grudnia 2012 roku w sprawie
zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Gminy Miedzno.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.

Wéjt Gminy Miedzno

Piotr Derejczyk
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 152/2015
Woéjta Gminy Miedzno
z dnia 30 grudnia 2015 r.

Zasady rachunkowo$ci budzetowej

§ 1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
§ 2. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

§ 3. llekro¢ przepisy zobowigzuja jednostke do sporzadzania sprawozdan za okresy sprawozdawcze inne
niz miesiac, sporzadza si¢ je za okresy wskazane w tych przepisach.

§ 4. Urzad Gminy Miedzno sporzadza sprawozdania finansowe jednostkowe i laczne obejmujace bilans,
rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant pordwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na
dzien zamknigcia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia.

§ 5. Gmina MiedZzno sporzadza sprawozdanie finansowe obejmujace bilans na dzien zamknigcia ksigg
rachunkowych (dzien bilansowy), to jest na dzien 31 grudnia.

§ 6. 1. Ksiegi rachunkowe dla Budzetu Gminy i jednostki budzetowej Urzedu Gminy prowadzone sg w
siedzibie Urzgdu Gminy Miedzno, ul. Utanska 25, odrebnie dla kazdego roku budzetowego.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeh z budzetem
panstwa, US i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

§ 7. Kompletne ksiggi rachunkowe nie sa drukowane na koniec roku obrotowego, lecz zgodnie z art. 13 ust.
6 ustawy o rachunkowosci, przenoszone na inny komputerowy nosnik danych, tj. ptyty CD, zapewniajacy
trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

§ 8. Ksiggi rachunkowe sktadajg si¢ z:

1) dziennika;

2) ksiegi gtéwnej (konta syntetyczne);

3) ksiag pomocniczych (konta analityczne);

4) zestawien obrotow i sald ksiggi glownej i sald kont pomocniczych.
§ 9. Na koniec miesiagca obroty i salda kont analitycznych uzgadniane sg z kontami syntetycznymi.
§ 10. Ksigga gldwna prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

1) podwdjnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowa,
z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktore uymowane sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktorego dotycza;

3) zapisy s kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi, w nastepujacy sposob:

a) unikalne oznaczenie dokumentow, w trakcie procesu ewidencjonowania w programie komputerowym
jest nadawane automatycznie przez ten system w postaci numeru dokumentu oraz numeru pozycji
ksiegowej,

b) numeracja jest cigglta i oddzielna dla kazdego typu dokumentu w ramach danego rejestru,
¢) pozycja ksiggowa w ramach kazdego dokumentu jest numerowana od pozycji 1 narastajaco,

d) numer dokumentu jest nanoszony na dokument zrodtowy, a elementem uzupehiajagcym dokumentu
zrodlowego jest wydruk z programu ze wskazanymi pozycjami ksiggowymi i sposobem ksiggowania
tego dokumentu,
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e) niezaleznie od powyzszego, w trakcie operacji zatwierdzania dokumentéw kazdy zapis ksiegowy
otrzymuje automatycznie niepowtarzalny w ramach rejestru, numer kolejny jako numer pozycji w
dzienniku.

f) na wydruku Dziennika widnieje:
- kolejny numer danego typu dokumentu w dzienniku,
- numer dokumentu nadawany w trakcie procesu ewidencjonowania,
- liczby porzadkowe dziennika i pozycje ksiegowe dla danego dokumentu,

g) numer dokumentu w powigzaniu z typem dokumentu i numerem pozycji ksiegowej jednoznacznie
identyfikuja zapis w dzienniku wykonanym dla danego rejestru, co pozwala spetni¢ wymogi art. 14 ust.2
ustawy o rachunkowosci, w odniesieniu do jednoznaczno$ci powigzania zapisu komputerowego z
dowodami ksiggowymi.

4) sumy zapisoOw (obroty) sa liczone w sposob ciagly,

5) w przypadku rejestrowania faktur zakupu dotyczacych optaty za dostawe energii elektrycznej przyjeto, iz
faktury ewidencjonuje si¢ wedtug zbiorczego zestawienia.

§ 11. 1. Ksiggi pomocnicze stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi gtdowne;.

2. Podzial kont analitycznych na kolejne poziomy analityki moze by¢ stosowany w razie wystapienia
potrzeby uszczegotowienia zapisow.

§ 12. 1. Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wytacznie informacyjno-kontrolng.

2. Zdarzenia rejestrowane na kontach pozabilansowych nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i
pasywow.

3. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z innymi
urzadzeniami ewidencyjnymi.

4. Na kontach pozabilansowych ujmowane sg:
1) w jednostce budzetowej;
a) wydatki strukturalne,
b) zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,
¢) zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat,
d) plan finansowy wydatkow budzetowych,
e) plan finansowy niewygasajacych wydatkow,
f) majatek Skarbu Panstwa,
g) majatek bedacy w uzyczeniu,
2) w jednostce samorzadu terytorialnego;
a) planowane dochody budzetowe,
b) planowane wydatki budzetowe,
¢) rozliczenia z innymi budzetami.

§ 13. Do ewidencji i rozliczania kosztow stosuje si¢ tylko konta zespotu ,,4”, w/g podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

§ 14. Koszty zwigzane z zakupem materiatéw (biurowych, srodkow czystosci, paliwa, wegla, drobnych
iloéci materialow na biezgce naprawy) obcigzaja wlasciwe koszty okresu sprawozdawczego, w ktoérym zostaty
one poniesione i uznaje si¢ je za zuzyte.

§ 15. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszilych
okresow sprawozdawczych np. koszty ubezpieczen majatkowych, prenumeraty prasy i inne.

§ 16. W Urzedzie Gminy Miedzno rozliczenia migdzyokresowe czynne majg nieistotng warto$¢ i dlatego
nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.
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§ 17. Rzeczowe sktadniki majatku ruchomego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedhug ich wartosci
wynikajgcej z ewidencji.

§ 18. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢ zgodnie z art. 25 ustawy o rachunkowosci tj. przez
skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie
poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie musza by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach
rachunkowych i nie mogg nastagpi¢ po zamknigciu miesigca lub przez wystawienie i wprowadzenie do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow poprzez zapisy tylko dodatnie albo tylko
ujemne.

§ 19. 1. Ujecie faktury korygujacej ,,in minus” w ksiggach w roku, w ktorym dokonany byl wydatek
przedstawia si¢ nastepujaco:

1) Wn konto 201 Rozrachunki z dostawcami / Ma —odpowiednie konto kosztow, wczesniej obcigzone,

2)a zwrot na rachunek bankowy Wn konto 130 Rachunek biezacy jednostki / Ma 201 Rozrachunki z
dostawcami.

2.7 uwagi na zasad¢ czystosci obrotéw stosuje si¢ zapis techniczny (zapis ujemny) na koncie 130 po
stronie Wn i po stronie Ma.

3. Zapis techniczny stosuje si¢ rowniez do odpowiedniego konta.

§ 20. Faktury wystawiane na zasadzie refakturowania, dotyczace zuzycia wody, energii elektrycznej,
sciekow za okresy roku poprzedniego, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych roku biezgcego, zgodnie z
zasadg istotnos$ci ustawy o rachunkowosci.

§ 21. Po zamknigciu miesigca i przy uzyciu komputera korekty sa dokonywane tylko poprzez wystawienie
dowodu ksiggowego.

§ 22. 1. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartosci nie mniejszej niz 3.500,00 zt sa
umarzane i amortyzowane przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych i zasad o ktérych mowa w art.16 h ust. 1
pkt.1 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, jednorazowo za okres catego roku.

2. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci do 3.500,00 zt stanowigce wyposazenie
podlegaja ewidencji iloSciowo-wartoSciowej i umorzeniu jednorazowemu w pelnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

3. W programie ,,Srodki trwate” powierzchnia gruntéw podawana jest w hektarach z czterema miejscami po
przecinku.

§ 23. 1. Wykaz kont ksiggi glownej nie zawiera kont przeznaczonych do ewidencji zdarzen gospodarczych
nie wystepujacych w Budzecie badz w Urzedzie, a takze tych, ktérych nie przewiduje si¢ w najblizszej
przysztosci.

2. Jesli wystapi taka potrzeba wykaz kont bgdzie uzupehiany.

§ 24. 1. Do przychodéw Urzedu Gminy Miedzno zalicza si¢ dochody budzetu Gminy Miedzno nieujgte w
planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.

2. Ewidencja tych przychodéw dokonywana jest jeden raz w miesigcu na podstawie polecenia ksiggowania
na stronie Wn konta 222 i stronie Ma konta 720, natomiast odsetki od srodkéw na rachunkach bankowych na
stronie Wn konta 222 i stronie Ma konta 750.

3. Podstawa do ujecia w ewidencji urzgdu tych przychodow sa wydruki z rejestru Organ.

§ 25. 1. Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania na rzecz tych
jednostek.

2. Wartos$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci, z zastrzezeniem okreslonym w § 8
ust. 2-4 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

3. Odpisy aktualizujgce warto§¢ naleznosci dotyczacych rozchodow budzetu zalicza si¢ do wynikéw na
pozostatych operacjach niekasowych.

4. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.
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5. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie po6zniej niz
pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

6. Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywdéw i1 pasywoéw wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

§ 26. 1. Srodki pomocowe, jako $rodki publiczne w rozumieniu art. 5 ust 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych podlegaja ujeciu w budzecie jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Dochody i1 wydatki zwigzane z projektami finansowanymi z tych $rodkéw podlegaja wyodrgbnieniu
przez zastosowanie odpowiednich paragrafow klasyfikacji budzetowej, gdzie wyrdznikiem jest czwarta cyfra
tej klasyfikacji.

3. Szczegotowe warunki wykorzystania i rozliczenia przyznanych srodkéw pomocowych okre§la umowa
zawarta z beneficjentem pomocy udzielanej z tych srodkow.

4. Z zawartych umow wynikaja réwniez zasady finansowania poszczegolnych projektow.
5. Wyodrebnienie srodkéw pomocowych nastepuje poprzez:

1) odrebne rachunki bankowe;

2) odrebny rejestr;

3) przechowywanie dokumentacji przez okres wskazany w umowie, o ile jest on dtuzszy anizeli okres 5 letni,
ustalony ustawg o rachunkowosci.

§ 27. 1. Urzad Gminy Miedzno prowadzi ksiggi rachunkowe za pomocg komputera, wykorzystywanym
programem jest ,,Ksiggowos¢ Budzetowa” firmy ,,U.I. INFO-SYSTEM”.

2. Funkcjonalno$¢ oprogramowania zapewnia pelng zgodnos¢ z obowiazujaca ustawa o rachunkowosci
oraz innymi powigzanymi i stosowanymi odpowiednio przepisami w tym rozporzadzeniu dotyczacym
sprawozdawczosci budzetowe;.

3. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest technika komputerowa z wyjatkiem Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, ktorego to ewidencja ksiggowa prowadzona jest technikg r¢czna.

§ 28. 1. Zaangazowanie wydatkow roku biezacego 1 przyszlych lat ksiggowane jest w programie
finansowo-ksiegowym na podstawie zlecen, umow oraz wykonanych wydatkow po str. Ma.

2. Zaangazowanie wykonanych wydatkow ksiggowane jest raz w miesigcu automatycznie zgodnie z regula
przeksiegowan.

§ 29. Dokumenty ksiggowe, wptywajace do Referatu Finansowego do dnia 5 kazdego miesigca, za
wyjatkiem stycznia, sg podstawa do wprowadzenia zapiséw dokumentujacych zdarzenia gospodarcze w
ksiggach rachunkowych miesigcznego okresu sprawozdawczego, ktorego dotycza.

1. Dokumenty wplywajace po tym terminie stanowiag podstawe¢ ujecia tych zdarzen w kolejnym okresie
sprawozdawczym.

§ 30. 1. Czynnosci polegajace na wyodrgbnieniu wydatkéw strukturalnych z ogétu wydatkow Gminy
Miedzno, dokonuja Kierownicy Referatow, potwierdzajacy prawidtowos¢ merytoryczng dokonanego wydatku.

2. Pozostale jednostki budzetowe Gminy wyodrebniaja wydatki strukturalne zgodnie z powotanymi na
wstepie przepisami, wedtug zasad ustalonych przez kierownikéw tych jednostek.

3. Przy wykazywaniu wydatkow na cele strukturalne obowigzuje zasada, ze do zestawienia wydatkow
nalezy przyjmowac¢ wytacznie wydatki tego podmiotu, ktory ponidst ostateczny koszt realizacji zadania.

4. Wydatki strukturalne obejmuja wytacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne.

5. W przypadku przekazania srodkéw finansowych przez jednostke sektora finanséw publicznych na
zadanie realizowane przez jednostke niezaliczang do sektora, przeptyw $rodkow jest wydatkiem jednostki
przekazujacej $rodki.

6. Kwoty wydatkow nalezy przyporzadkowaé¢ odpowiednim obszarom tematycznym oraz kodom z
tematami priorytetowymi zgodnie z obowigzujagcym rozporzadzeniem oraz ,Instrukcjg sporzadzania rocznego
sprawozdania Rb-WS o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora finanséw publicznych”
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7. Wpisanie kodu ,,0” oznacza, iz dany wydatek nie zostat zakwalifikowany do wydatkéw strukturalnych.

8. Referat Finansow Urzedu Gminy w MiedZnie dokonuje rejestracji wydatkow strukturalnych wg
klasyfikacji wskazanej na pieczatce na koncie pozabilansowym 975 ,,Wydatki strukturalne”.

9. Sprawozdania jednostkowe sporzadza si¢ po uptywie okresu sprawozdawczego w ztotych i groszach.

10. Sprawozdanie zbiorcze Rb-WS o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora
finansow publicznych za dany okres sprawozdawczy sporzadza Referat Finansow Urzgdu Gminy w Miedznie i
przekazuje do Ministerstwa Finanséw w terminie do 30 kwietnia po uptywie roku sprawozdawczego.

11. W przypadku realizacji zadan finansowanych z udziatem $rodkéw unijnych, jako wydatki strukturalne
wykazuje sie publiczny wklad krajowy, w szczegolnosci wydatki budzetowe z odpowiedniego paragrafu z
czwartg cyfra ,,0”, ,,2”, ,,37,,,9”.

12. Wydatki budzetowe z odpowiedniego paragrafu z czwartg cyfra ,,17, ,,7” nie sg zaliczone do wydatkow
strukturalnych.

§ 31. 1. Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej naleznosci opodatkowanej podatkiem VAT jest
ujmowany na koncie Wn 130, Ma 221 — w wartosci netto optaconej faktury wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej dochody ( w okresach kwartalnych ), a podatek VAT na koncie Wn 130, Ma 221 — bez podziatek
klasyfikacji budzetowej ( w okresach miesiecznych ).

2. Wydatek od ktorego przystuguje odliczenie podatku VAT jest uyjmowany w kwocie netto optaconej
faktury wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow:

1) koszt: Wn odpowiednie konto Zespotu 4, Ma 201;
2) wydatek: Wn 201, Ma 130.
3. Natomiast podatek VAT Wn 225, Ma 201 i Wn 201, Ma 130 bez podzialek klasyfikacji budzetowe;.

4. Podatek odprowadzony na rachunek urzgdu skarbowego jest uyymowany na koncie 130 bez podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

§ 32. 1. W organie naleznosci opodatkowanej podatkiem VAT jest uyymowany w momencie wplywu na
rachunek bankowy w kwocie brutto zapisem Wn 133 i Ma 901 wedlug odpowiednich podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

2. Podatek VAT zawarty w/w wplatach jest wyksiggowywany na koniec miesigca zapisem Wn 901, Ma
224 na podstawie informacji otrzymanych od pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych.

3. Wydatek $rodkow jest uymowany w momencie zaptaty w kwocie pomniejszonej o podatek VAT zapisem
Wn 902, Ma 133; natomiast podatek VAT Wn 224, Ma 133.

§ 33. Nalezno$ciami pienieznymi sa wszelkiego rodzaju kwoty przypadajace jednostce samorzadu
terytorialnego na podstawie jakiegokolwiek tytulu prawnego, w szczegélnosci ustaw lub aktow
wykonawczych, uméw, czynéw niedozwolonych, wyrokow sadowych lub czynnosci administracyjnych
(przede wszystkim decyzji).

§ 34. 1. Upomnienia wysylane sg nie rzadziej niz raz na kwartat.

2. Blokowany jest termin naliczania odsetek na 7 dni od daty odbioru dla wptat dokonanych w pelnej
kwocie w tym terminie.

3. Upomnienia w podatku od nieruchomosci, rolnym i le$nym s3 wystawiane dwa razy w roku
podatkowym.

§ 35. Wniesione przez wykonawcow zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw w postaci porgczen
gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych ewidencjonowane jest recznie wg daty wplywéw w Referacie
Finansow.

§ 36. W przypadku przedawnienia nadptaty w podatku nalezy dokona¢ na koncie podatnika przypisu na
podstawie noty ksiggowej przedawnieniowe;.

§ 37. W przypadku przedawnienia zaleglo$ci nalezy dokona¢ odpisu na podstawie noty ksicgowej
przedawnieniowe;.
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§ 38. 1. W projektach refundowanych ze srodkéw Unii Europejskiej wydatki kwalifikowane objete umows
zawartg z dysponentem funduszy unijnych, poniesione w zwiazku z realizacja programow wspotfinansowanych
ze $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej powinny by¢ opisane z odpowiednig podziatka
klasyfikacji budzetowej i z czwarta cyfra paragrafu.

2. Wydatki stanowigce wymagany wklad wlasny w ramach wspotfinansowania, powinny by¢ opisane z
odpowiednig podziatka klasyfikacji budzetowej i z czwarta cyfra paragrafu.

3. Wydatki niekwalifikowane, nieobjete umowa z dysponentem srodkéw unijnych, ktére sg finansowane
wylacznie ze $rodkdéw wilasnych, nie podlegaja refundacji powinny by¢ opisane z odpowiednig podziatkg
klasyfikacji budzetowej i z czwarta cyfra paragrafu ,,0”.

4. Tak wyodrebniona ewidencja ksiegowa projektéw objetych dofinansowaniem jest integralng czescia
ewidencji ksiegowej prowadzonej w urzedzie.

5. Dokumenty ksiggowe, jak rowniez podpisane umowy i aneksy dotyczace danego projektu z udziatem
srodkéw unijnych w formie oryginatow przechowywane sag w opisanych osobnych segregatorach przez okres
wymagany instrukcja kancelaryjna.

§39. 1. Zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o rachunkowosci, potwierdzenie salda naleznoS$ci
dokonywane jest na dzien 30 listopada kazdego roku.

2. Potwierdzenia wysytane sa do kontrahentéw prowadzacych ksiegi rachunkowe, u ktérych salda nie sa
Zerowe.

3. Brak odpowiedzi dtuznika przesadza o tym, ze saldo jest niepotwierdzone.

4. W takich przypadkach inwentaryzacj¢ niepotwierdzonych nalezno$ci przeprowadza si¢ droga
weryfikacji.

5. Ze wzglgdu na ekonomiczne i racjonalne wydatkowanie srodkow publicznych z budzetu (duze koszty
pocztowe) oraz zgodnie z zasadg istotno$ci nie wysylamy potwierdzen sald do kontrahentdéw, ktorych salda
wynosza ponizej kwoty 6,60 zt.

§40. Z osobami fizycznymi nieprowadzacymi ksigg rachunkowych uzgodnienia salda naleznoS$ci
przeprowadza si¢ droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
tych sktadnikow.

§ 41. 1. Zgodnie z art. 32 ust. 3 ustawy o rachunkowosci ustalone okresy i stawki amortyzacyjne sg przez
jednostke weryfikowane.

2. Odpisy przy zastosowaniu nowej stawki ustalonej w wyniku weryfikacji nastgpuja od poczatku
nastepnego roku obrotowego, czyli po roku, w ktérym dokonano weryfikacji, powodujac odpowiednig korekte
dokonywanych w nastepnych latach obrotowych odpiséw amortyzacyjnych.

§ 42. 1. W Urzegdzie Gminy MiedZzno stosowane sg nastgpujace programy komputerowe dopuszczone do
stosowania w systemie przetwarzania danych:

1) PODATKI LOKALNE — firmy Infosystem;
2) BESTIA — Sputnik Software;
3) KSIEGOWOSC BUDZETOWA - firmy Infosystem;

4) HOME BANKING - dostarczony przez bank wybrany do prowadzenia obstugi rachunkéw bankowych
Gminy MiedZno;

5) PLATNIK — firmy Prokom Software;
6) PLACE - firmy Infosystem;
7) SRODKI TRWALE - firmy Infosystem;
2. Przetwarzanie danych w wymienionych w ust. 1 programach polega na:

1) PODATKI LOKALNE (zawierajacy modut — podatek od osob fizycznych, podatek od o0séb prawnych)
program umozliwia:

a) ustalanie i rozliczanie tgcznego zobowigzania pieni¢znego,
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b) emisj¢ zas§wiadczen o wielkosci i dochodowos$ci gospodarstw, o stanie zadluzenia podatnikow, o
nieposiadaniu gospodarstwa na terenie Gminy,

¢) pozwala na wyliczenie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego,
d) naliczanie i windykacj¢ optat za uzytkowanie gruntéw, lasow i nieruchomosci,

e) prowadzenie catosci prac zwigzanych z rejestrowaniem i wydawaniem zaswiadczen, umozliwiajacych
otrzymywanie zwrotu akcyzy zawartej w cenie paliwa dla rolnikow.

2) BESTIA (program stluzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu. Program pozwala zarzadzaé
finansami jednostki samorzadu terytorialnego) wspomaga stuzby finansowe jednostki w realizacji zadan w
zakresie:

a) planowania budzetu, poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu poprzez wszystkie jego
zmiany,

b) sporzadzania sprawozdan jednostkowych zbiorczych,
¢) sporzadzania bilanséw z wykonania jednostek samorzadu terytorialnego oraz bilansu konsolidowanego,

d) graficznego przedstawienia danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za pomoca modutu
raportowego,

e) wymiana danych miedzy jednostek samorzadu terytorialnego a regionalng izba obrachunkowa bez
uzycia zewngtrznych programéw pocztowych.

3) KSIEGOWOSC BUDZETOWA (program ten zapewnia automatyczng kontrole ciaglosci zapisow oraz
przenoszenia obrotéow i sald, stuzy ewidencja ksiggowa na kontach ksiggi gldwnej) spetnia nastepujace
zasady:

a) zasade podwojnego ksiegowania,
b) systematycznego chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi gtownej,

c) zapisy w dzienniku zapewniaja chronologiczne uj¢cie zdarzen, kolejng numeracjg, ciaglos¢ liczenia sum
zapisOw 1 umozliwienie jednoznacznego powigzania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, ktore tworza: dziennik, ksigcge
glowna, ksiggi pomocnicze, zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz ksiag pomocniczych,

4) HOME BANKING — program umozliwia korzystanie z ustug bankowych bezposrednio z siedziby Urze¢du

Gminy;

5) PLATNIK — program zapewnia peilng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiang informacji z

Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

6) PLACE — zadaniem systemu jest prowadzenie kartoteki pracownikow w polaczeniu z mozliwo$cia
naliczenia ptac i sporzadzania odpowiedniej dokumentacji;

7) SRODKI TRWALE — program umozliwia prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, wyposazenia. Naliczanie umorzenia $rodkow trwatych, mozliwos¢
przeprowadzenia inwentaryzacji i sporzadzenia protokotu rozbieznosci.

§ 43. 1. System ochrony danych ksiggowych sklada si¢ z trzech elementow:
1) ochrona danych informatycznych wynikajaca z budowy i struktury programu komputerowego,

2) ochrona danych informatycznych, wynikajaca ze stosowanych w jednostce procedur bezpieczenstwa
informatycznego,

3) ochrona fizyczna dokumentow ksiggowych.
2. Ochrong opisana w ust. 1 pkt 1 opisuja instrukcje uzytkownika programéw wymienionych w § 42. ust. 1.
3. Ochrona opisang w ust. 1 pkt 2 polega w szczegolnosci na stosowaniu procedur dotyczacych:

1) regulowania dostepu do systemu komputerowego jednostki jako catosci, jak i do poszczegdlnych jego
czesci (programow), w szczegolnosci z wykorzystaniem indywidualnych haset i nadawania uprawnien
poszczegdlnym uzytkownikom systemu,
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2) ochrony antywirusowej, ochrony przed nieuprawnionym dostgpem za posrednictwem urzadzen lgcznosci,
ochrony komputeréw zarzadzajacych bazg danych (serwerow),

3) tworzenia kopii zapasowych baz danych stanowigcych ksiegi rachunkowe,
4) inne wynikajace ze stosowanych procedur w wydziale.

4. Ochrong opisang w ust. 1 pkt 3 okresla instrukcja obiegu dokumentow.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 152/2015
Wojta Gminy Miedzno
z dnia 30 grudnia 2015 r.

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY MIEDZNO

I. Wykaz kont:
1. Konta bilansowe:
1) 133 - Rachunek budzetu;
2) 134 - Kredyty bankowe;
3) 135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki,
4) 140 - Srodki pienigzne w drodze;
5) 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych;
6) 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych;
7) 224 - Rozrachunki budzetu;
8) 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow;
9) 240 - Pozostate rozrachunki;
10) 250 - Naleznosci finansowe;
11) 260 - Zobowiazania finansowe;
12) 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci;
13) 901 - Dochody budzetu;
14) 902 - Wydatki budzetu;
15) 903 - Niewykonane wydatki;
16) 904 - Niewygasajace wydatki;
17) 909 - Rozliczenia miedzyokresowe;
18) 960 - Skumulowane wyniki budzetu;
19) 961 - Wynik wykonania budzetu;
20) 962 - Wynik na pozostatych operacjach.
2. Konta pozabilansowe:
1) 991 - Planowane dochody budzetu
2) 992 - Planowane wydatki budzetu

3) 993 - Rozliczenia z innymi budzetami
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I1. Opis kont bilansowych:

1. Konto 133 —,,Rachunek budzetu”. Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu Gminy Miedzno. Zapisy na tym koncie dokonywane sa na podstawie
dowodéw bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku prowadzacego obstuge finansowa
budzetu Gminy oraz na podstawie PK np. oplaty komornicze lub kompensaty. W razie stwierdzenia btedu w
dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast r6znicg wynikajaca z btedu odnosi
si¢ na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roéznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie btedu. Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wszelkie wplywy srodkow
pienigznych na rachunek budzetu, w tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na
rachunku budzetu, oraz wpltywy kredytow lub pozyczek przelanych przez bank na rachunek budzetu w
korespondencji z kontem 134 lub 260. Na stronie Ma konta 133 ksieguje si¢ wszelkie wyplywy z tego
rachunku, w tym rowniez wyplaty dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu /saldo kredytowe konta 133/ oraz wyptaty z tytulu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134 lub 260. Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze
srodkéw rachunku budzetu. Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza
stan §rodkow pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu. Saldo konta Wn w bilansie z wykonania budzetu
gminy jest wykazywane w aktywach w poz. I.1.1. ,.Srodki pieniezne budzetu”. Na kocie tym ujmowane s3
operacje zwiazane z realizacja dochodow w postaci $rodkow z budzetu Unii Europejskiej oraz w postaci
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

2. Konto 134- ,Kredyty bankowe”. Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych
przez Gming MiedZno na dofinansowanie budzetu. Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptatge lub umorzenie
kredytu, na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy oraz odsetki od kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu /dotyczy grudnia a zaptacone sa w roku nastepnym /. Konto 134 moze wykazywac saldo
strony Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu. Ewidencja szczegdétowa
prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadtuzenia wedlug uméw kredytowych.

3. Konto 135- ,Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki”. Konto 135 stuzy do ewidencji operacji
pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane
wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku, z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow
miedzy jednostkami a bankiem. Na stronie Wn 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkoéw pienieznych na rachunek
srodkow na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 140. Na Stronie Ma konta 135 ujmuje si¢
wyplaty z rachunku $rodkow na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w
korespondencji z kontem 225. Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan §rodkow na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

4. Konto 140 —,Srodki pieniezne w drodze” shuzy do ewidencji §rodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych od innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty przelane w poprzednim
okresie sprawozdawczym, i s3 objete wyciagiem bankowym z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bankow z tytutu wptaconych dochodow
budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastgpnym okresie sprawozdawczym,;

3) przelewy dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciagiem bankowym z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym,;

4) przelewy $rodkow z rachunku bankowego budzetu na inny rachunek bankowy budzetu 140 / 133 oraz
wplyw $rodkéw na rachunki bankowe budzetu z innych rachunkéw budzetu 133 / 140 (migdzy innymi
rachunki lokat) Iub 135 / 140;

5) konto shuzy réwniez do ewidencji przeptywoéw $rodkow pomiedzy rachunkiem budzetu, a wyodrebnionymi
rachunkami projektoéw, ktore wymagaja otwarcia odrebnych rachunkow bankowych. Na stronie Wn konta
140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu §rodkéw w drodze, a na stronie Ma- zmniejszenia stanu Srodkow w
drodze. Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow w drodze.
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5. Konto 222 — Rozliczenie dochodéow budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222
uymuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane w urzedzie, jako jednostce budzetowej oraz dochody
zrealizowane przez inne niz urzad jednostki budzetowe w wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan
budzetowych Rb-27S, w korespondencji z kontem 901. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ dochody
zrealizowane w urzedzie, jako jednostce budzetowej oraz przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez inne jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133. Ewidencj¢ do konta 222
nalezy prowadzi¢ w sposdéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych. Konto 222 moze wykazywa¢ dwa
salda. Saldo Wn 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma 222 oznacza stan dochodow
budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek
budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami. Na koncie 222-1 (dochody GOPS) ksiegowane sa
rowniez wpltywy z tytulu dochodow alimentacyjnych w korespondencji z kontem 133 a nastgpnie
przeksiggowane na podstawie sprawozdan RB-27S na konto 901- dochody budzetu 222-1/901.

6. Konto 223 —,, Rozliczenie wydatkow budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu dokonywanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 223
ujmuje si¢ s$rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 133. Rozliczen wydatkéw budzetowych dokonuje si¢ na stronie Ma konta 223 w
korespondencji z kontem Wn 902 wynikajacych z okresowych sprawozdan jednostkowych Rb-28S. Ewidencje
szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki $rodkoéw pieni¢znych przeznaczonych na
pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych
srodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow
budzetowych. Saldo konta 223 wykazuje si¢ po stronie aktywow w bilansie w poz. 11.4. ,,Pozostale naleznosci i
rozliczenia”.

7. Konto 224 — Rozrachunki budzetu” sluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami a w szczegolnosci:

1) rozliczen dochodow budzetowych pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz urzedu gminy
Wnl33/Ma224 i na podstawie sprawozdan Rb27 dokonuje si¢ zapisu na kontach Wn 224 Ma
901,rozrachunki z tytulu udziatbw w dochodach budzetu panstwa (za wyjatkiem udziatéw w podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych) wplyw Wn 133/Ma 224, odprowadzenie dochodow panstwa Wn 224/
Mal33, udziat urzedu Wn 224/Ma 222;

2) w miesigcu grudniu zwrot dotacji niewykorzystanych na cel, na ktory zostaly przyznane ujmuje si¢ na
kontach Wn 901/Ma 224, a w miesigcu styczniu nastgpnego roku zwrot dotacji przeksiggowuje si¢ na konta
Wn 224/ Ma 133 pod datg przelewu;

3) rozliczen z tytulu podatku od towarow i ustug wyksiegowanie VAT - Wn 133/Ma 222 oraz Wn 133/Ma
224, deklaracja VAT Wn 224/Mal33 (w przypadku, gdy z deklaracji VAT wnika nadwyzka VAT naleznego
nad VAT naliczonym);

4) przypis udziatéw w podatku dochodowym od osob fizycznych za marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien
otrzymanych w nastgpnym miesigcu ksiggowane sg 224/901, a nastepnie przeksiggowane pod data wpltywu
133 /224. Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow;

8. Konto 225 —,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow” stluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkéw. Wydatki dokonywane
bezposrednio z subkonta Wn ksiggowane sa na wydzielonym koncie 225 jednostki budzetowej UG, a nastgpnie
rozksiggowane na podstawie sprawozdania RB-28S NW w korespondencji z kontem 904. Na stronie Ma konta
225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy
srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta
225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z
tytutu przekazanych im $rodkow na realizacje¢ niewygasajacych wydatkoéw. Konto 225 moze wykazywac saldo
Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazywanych jednostkom budzetowym na realizacje
niewygasajacych wydatkow.
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9. Konto 240 —,Pozostale rozrachunki” shuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250 i 260.
Typowe zapisy: bledne uznania i korekty nieprawidlowych obcigzen wynikajace z wyciggow bankowych Wn
133 Ma 240 (m.in. mylne wplaty na rachunek bankowy, refundacja z Powiatowego Urzedu Pracy oraz inne
zdarzenia gospodarcze), bledne obciazenia i korekty nieprawidtowych uznan w wyciagach bankowych Wn 240
Ma 133. Poza tym konto 240 sluzy do ujmowania na nim nalezno$ci wynikajacych z wnioskow o platnosc
ztozonych do instytucji posredniczacych w finansowaniu wydatkow ze $rodkéw Unii Europejskiej 240/909
oraz wyksiggowanie naleznosci od instytucji posredniczacych w dacie refundacji poniesionych wydatkow
909/240. Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedtug
poszczegolnych tytuldow i kontrahentow. Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza
stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

10. Konto 250 -” Naleznosci finansowe” stluzy do ewidencji nalezno$ci zaliczonych do naleznos$ci
finansowych, a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek. Na koncie 250 moga by¢ takze ujmowane
rozliczenia z tytulu gwarancji i porgczen udzielonych przez jst. Jezeli sptata za dtuznikéw, nastapita z rachunku
budzetu — ksiggowanie nalezno$ci z tego tytutu nastepuje pod data wyciagu bankowego, rownolegle do zapisu
Wn 902 Ma 133. Ewidencja szczegdtowa do konta 250 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci finansowych, z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytulow naleznosci. Konto 250 moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci
finansowych.

11. Konto 260 —,, Zobowigzania finansowe” sluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan
finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych. Ewidencja szczegdlowa do konta 260 powinna zapewni¢
mozliwos$¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegélnymi kontrahentami. Na stronie Wn konta 133 Ma 260
ujmuje si¢ warto§¢ zaciggnietych pozyczek na rachunek budzetu, sptata pozyczek Wn 260 Ma 133 oraz
umorzenie pozyczek Wn 260 Ma 962. Zaksiggowanie naleznych za dany rok budzetowy odsetek od
zaciagnigtych pozyczek, ktérych termin platnosci przypada w nastegpnym roku, lub niezaplaconych w terminie
ksiggowane sa 909/260. Przeksiegowanie odsetek od zaciagnigtych pozyczek w momencie ich zaplaty lub
umorzenia 260/909. Konto 260 wykazuje dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan, a
saldo Ma stan zaciggnietych zobowiazan.

12. Konto 290 ,, Odpisy aktualizujace naleznosci” stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznos$ci
watpliwych z tytutu dochodow budzetowych. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci
odpisow aktualizujacych nalezno$ci, a na stronie Ma warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci. Odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznoséci powinny uwzglednia¢ prawdopodobienstwo ich zaptaty. Odpisy te powinny
by¢ dokonywane przede wszystkim w odniesieniu do nalezno$ci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji
lub upadtosci lub od dtuznikéw, w przypadku, ktorych oddalono wniosek o upadto§é. Odpisy aktualizujace
warto$¢ pozyczek udzielonych sa dokonywane w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych. Ewidencja
analityczna do konta 290 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci odpisow aktualizujacych wedtug
poszczegolnych tytutow naleznosci i dluznikow. Konto 290 wykazuje saldo strony Ma oznaczajace stan
dokonanych odpiséw aktualizujacych naleznosci. Odpis aktualizujacy warto$¢ naleznosci dotyczacych
rozrachunkéw budzetu zalicza si¢ do wynikow na pozostalych operacjach niekasowych, ksiggowanie bedzie
nastepujace: Wn 962 / Ma 290

13. Konto 901—,,Dochody budzetu” stuzy do ewidencji osiaganych dochodow przez Gming Miedzno. Na
stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodow budzetow jst, w korespondencji z kontem
224,

3) rozrachunki z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224,

4) z innych tytutdéw, w szczegbélnosci subwencje, dotacje i udzialy w podatku dochodowym od os6b
fizycznych,w korespondencji z kontem 133,

5) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 133,
6) pochodzace z budzetu UE, w korespondencji z kontem 133,

7) - na przelomie miesigca udziaty w podatku dochodowym od os6b fizycznych ujmuje si¢ na kontach Wn
224 Ma 901. Saldo zapisow ksiggowych na koncie 901 oznacza sum¢ dochodow budzetu jst za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961. Na tym koncie nie
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ujmuje si¢ otrzymanej w grudniu subwencji o§wiatowej naleznej za styczen nastgpnego roku.

14. Konto 902 ,,Wydatki budzetu” stluzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu. Na
stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki: § jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan Wn 902 Ma
22 § realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencji z kontem
134, Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu jst na konto
961. Ewidencja szczegdlowa do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegoélnych wydatkow
budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkow budzetu jst
za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

15. Konto 903 ,Niewykonane wydatki” stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych
uchwalg organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego do realizacji w latach nastgpnych. Na stronie
Wn konta 903 ujmuje si¢ warto§¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych
w korespondencji z kontem 904. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na
konto 961.

16. Konto 904 — , Niewygasajace wydatki”
1) Na stronie Wn ksiggujemy;

a) wydatki jednostek budzetowych dokonywane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

b) przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

2) Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow. Konto 904
moze wykazywaé¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do czasu
wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

17. Konto 909 — ,Rozliczenia migdzyokresowe" stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen mi¢dzyokresowych wedtug
ich tytutow. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma. Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci
koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych okresow (np. odsetki od zaciggnigtych kredytow i pozyczek
w korespondencji z kontami 134 lub 260 w miesigcu grudniu, a ptatnych w styczniu; przeksiggowanie w dacie
wplywu refundacji wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych w korespondencji z kontem 240) a po stronie
Ma - przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okresoéw (subwencja przekazana w grudniu
dotyczaca nastgpnego roku budzetowego, rownowarto§¢ wydatkow sfinansowanych ze srodkoéw wlasnych lub
zaciagnietych kredytow i pozyczek podlegajacych refundacji ze srodkoéw budzetu UE).

18. Konto 960 —,,Skumulowane wyniki budzetu” stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub
nadwyzek budzetu z lat ubieglych. W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji
dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu. W szczeg6lnosci na stronie Wn
lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok,
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo
Wn konta 960 oznacza skumulowany deficyt budzetu, a saldo Ma 960 stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

19. Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu” sluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, tj. deficytu
lub nadwyzki. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
sald kont 902, 903 oraz po stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku
dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901. Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za poprzedni rok saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960. Na koniec roku konto 961 saldo Wn
oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

20. Konto 962 —,,Wynik na pozostatych operacjach” stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych
wplywajacych na wynik wykonania budzetu. Na koncie 962 na stronie Wn ujmuje si¢ koszty finansowe oraz
pozostate koszty operacyjne, a na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi i umorzenia zaciagni¢tych kredytow i pozyczek.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami lub
saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami. W roku nastepnym pod data zatwierdzenia
sprawozdania finansowego saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

I11. Opis kont pozabilansowych
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1. Konto 991 Planowane dochody budzetu stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu. Na stronie Ma
konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu. Pod data ostatniego dnia
roku budzetowego sumg réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

2. Konto 992 Planowane wydatki budzetu stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego
zmian. Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane. Saldo Wn 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych
wydatkow budzetowych. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Ma konta 992.

3. Konto 993 Rozliczenia z innymi budzetami stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi
budzetami w ciggu roku, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢
nalezno$ci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych budzetéw. Na stronie Ma konta 993
ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty naleznosci otrzymane z innych budzetow. Konto
993 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci z innych budzetow, a saldo Ma
konta 993- stan zobowigzan.

1d: 822E7A55-5036-472B-9771-199F4B8A6566. Podpisany Strona 6



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 152/2015
Wojta Gminy Miedzno
z dnia 30 grudnia 2015 r.

PLAN KONT DLA JEDNOSTEK BUDZETU

I. Wykaz kont:

1. Konta bilansowe:

A. Zespol 0 — Majatek trwaly:
a) 011 - Srodki trwate,
b) 013 - Pozostate Srodki trwate,
c¢) 020 - Wartosci niematerialne i prawne,
d) 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe,
e) 071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
) 072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
g) 073 - Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansow,
h) 080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje);

2) Zespol 1 —Srodki pieniezne i rachunki bankowe:
a) 130 - Rachunek biezacy jednostki,
b) 135 - Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
c¢) 137 - Rachunek $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
d) 138 - Rachunek $rodkéw europejskich,
e) 139 - Inne rachunki bankowe,
) 140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe,
g) 141 - Srodki pienigzne w drodze;

3) Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia:
a) 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,
b) 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
¢) 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych,
d) 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych,
e) 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich,
f) 225 - Rozrachunki z budzetami,
g) 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne,
h) 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen,
1) 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami,
j) 240 - Pozostate rozrachunki,
k) 245 - Wpltywy do wyjasnienia,
1) 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci;

4) Zespo! 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie:
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a) 400 - Amortyzacja,
b) 401 - Zuzycie materiatow i energii,
c) 402 - Ushugi obce,
d) 403 - Podatki i optaty,
e) 404 - Wynagrodzenia,
f) 405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia,
g) 409 - Pozostate koszty rodzajowe,
h) 410 - Inne §wiadczenia finansowane z budzetu,
1) 411 - Pozostale obcigzenia;
5) Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty:
a) 700 - Przychody ze sprzedazy,
b) 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
¢) 750 - Przychody finansowe,
d) 751 - Koszty finansowe,
e) 760 - Pozostate przychody operacyjne,
) 761 - Pozostate koszty operacyijne;
6) Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy:
a) 800 - Fundusz jednostki,

b) 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje,

c) 840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow,
d) 851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
e) 860 - Wynik finansowy.
2. Konta pozabilansowe:
1) 900 —Srodki trwate w likwidacji;
2) 901 — Srodki trwate uzyczone, oddane w bezptatne uzywanie;
3) 975 — Wydatki strukturalne;
4) 976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami;
5) 980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych;
6) 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow;
7) 982 — Plan wydatkow $rodkéw europejskich;
8) 983 — Zaangazowanie wydatkow $srodkow europejskich roku biezacego;
9) 984 — Zaangazowanie wydatkow $rodkoéw europejskich przysztych lat;
10) 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego;
11) 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.
I1. Opis kont bilansowych:
A. Zespol 0 —,,Majatek trwaly” sluzy do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego;
2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwatego;
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4) umorzenia majatku srodkow trwatych w budowie (inwestycje).

1. Konto 011 —,Srodki trwate” stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen (zapisy strony Wn) i zmniejszen
(zapisy strony Ma) srodkow trwatych o wartosci poczatkowej powyzej 3.500,00 zt zwigzanych z wykonywang
dziatalno$cig jednostki, a nie podlegajacych ujeciu na kontach 013.

1) Zapisy na stronie Wn konta 011 dotycza:

a) przychodéw srodkow trwatych nowych lub uzywanych, pochodzacych z zakupu (Wn 011/ Ma 201 lub
Wn 011/ Ma 080) przyjetych po zakonczeniu inwestycyjnych robot,

b) naktadoéw na ulepszenie zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa (winny by¢ udokumentowane protokotem
odbioru OT sporzadzonym po zakonczeniu prac),

¢) przychodéw srodkéw trwatych nowo ujawnionych,
d) nieodptatnego przyjecia,
e) zwigkszenia wartosci poczatkowej na skutek aktualizacji ich wyceny,

f) przeniesienie wlasnosci $rodka trwalego na rzecz gminy, w zamian za zalegloSci podatkowe
ewidencjonowane jest poprzez tzw. konto przejsciowe, ktore stuzy do przeksiggowan pomigdzy
oddzialami Wn 011 / Ma 240 i rownolegty zapis Wn 240/Ma 221;

2) Zapisy na stronie Ma konta 011 dotycza wycofania na skutek:
a) likwidacji,
b) zniszczenia,
c) zuzycia,
d) sprzedazy,

e) nieodptatnego przekazania (Wn 071/Ma 011 warto$¢ dotychczasowego umorzenia Wn 800/Ma 011
warto$¢ nieumorzona),

f) wniesienia aportu w srodkach trwatych,

g) ujawnionych niedoboréw $rodkow trwatych (ewidencja niedoboru $rodka trwategoWn 240/Ma 011
niedobor w wartosci nieumorzonej Wn 071/Ma 011 wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia §
ewidencja rozliczenia niedoboru s$rodka trwatego np. dokumentem LT Wn 761/Ma 240 rozliczenie
niedoboru obcigzajacego pozostate koszty operacyjne, Wn 771 / Ma 240 niedobory obciazajace straty
nadzwyczajne zmniejszenia wartoSci poczatkowej na skutek aktualizacji ich wyceny, kradziezy
catkowicie zamortyzowanego Wn 071/ Ma 011, czesciowo zamortyzowanego (dotychczasowe
umorzenie Wn 071/Ma 011, warto$¢ biezaca srodka Wn 800/Ma 011.);

3) Odpisy amortyzacyjne z zastosowaniem odpowiednich stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych, dokonywane sa miesi¢cznie. (Wn 400/Ma 071 -naliczona amortyzacja);

4) Nie umarza si¢ gruntow ani dobr kultury;

5) Ewidencje analityczng $rodkéw trwatych prowadzi sie przy uzyciu komputera, w programie ,,Srodki
trwate” z podziatem na grupy rodzajowe oraz ze wskazaniem miejsc uzytkowania $rodkow trwatych. W
programie ,,Srodki trwale” nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegblowa umozliwiajaca ustalenie wartosci
poczatkowej poszczegdlnych obiektow $rodkéw trwatych 1 ewentualnego ich zwigkszenia lub
zmniejszenia, ustalenie komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate, nalezyte obliczenie
umorzenia i amortyzacji;

6) Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.
7) Konto 011 w systemie finansowo-ksiggowym prowadzone jest zbiorczo dla kazdej z grup.
8) Wzrost wartosci $rodka trwatego moze nastapi¢ poprzez jego modernizacje.

9) Remont kapitalny nie stanowi podstawy do zwickszenia wartosci $rodka trwatego, gdyz przywraca mu
pierwotng warto$¢ uzytkowa.

10) Podstawa ksiegowania przychodu srodkow trwatych sa przede wszystkim takie dokumenty jak:
a) PT,
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b) OT,

c) akty notarialne,

d) decyzje administracyjne,

e) faktura VAT,

f) protokoét odbioru obiektu powstalego w procesie inwestycyjnym,

g) protokdt zdawczo-odbiorczy wraz z decyzja kompetentnego organu dotyczaca oddania w trwaty zarzad
lub nieodptatnego przekazania,

h) zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych,
1) akt darowizny lub spadku.

2. Konto 013 — ,,Pozostate $rodki trwate” stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostatych srodkow trwalych /wyposazenia/. Na koncie 013 nie ewidencjonuje si¢ pozostatych
srodkow trwatych, ktére podlegaja wylacznie ewidencji ilosciowej. Ewidencje ilosciowg zakupionych
pozostatych s$rodkow trwatych (do wartosci 1.000,00 zl) prowadza referaty merytoryczne (wydane do
uzytkowania narzedzia, odziez, a takze drobne przedmioty). Ewidencj¢ analityczna ilosciowo — warto$ciowa
prowadzi si¢ dla pozostalych srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej w przedziale od 1.000,00 zt do
3.500,00 zt oraz mebli niezaleznie od ceny, w programie ,Srodki Trwale”, ktore jednorazowo umarza sie
poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania. Na koncie 013 po stronie Wn ksieguje sig
warto$¢ przyjetych do uzywania pozostalych srodkéw trwatych, nadwyzki $rodkow trwatych w uzywaniu,
niecodptatne otrzymanie $rodkow trwalych, a na stronie Ma konta 013 ksieguje si¢ rozchod pozostatych
srodkéw trwatych z tytutu likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub niedoboru $rodka trwatego o
wartosci mniejszej niz 3.500,00 zt. Wn 013 / Ma 201 zakup pozostatych srodkéw trwatych Wn 401 (lub 402)
/Ma 072 umorzenie pozostatych srodkow trwatych. Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza
warto$¢ pozostatych srodkow trwatych.

3. Konto 020 - ,,Warto$ci niematerialne i prawne” sluzy do ewidencji po stronie Wn stanu oraz zwigkszen
wartosci poczatkowej warto$ci niematerialnych 1 prawnych /autorskie prawa majatkowe, koncesje,
oprogramowania komputerow, licencje, sluzebnos$¢ przesytu/, a na stronie Ma- wszelkie zmniejszenia stanu
wartoéci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. W programie ,,Srodki trwate” ewidencjonowane sg
ilo§ciowo-warto§ciowo wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej niz 3.500 zt. Warto$ci
niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz 3.500,00 zt podlegaja jednorazowemu
umorzeniu w miesigcu przyjecia do uzywania. Umorzenie i amortyzacje¢ warto§ci niematerialnych i prawnych
ewidencjonuje si¢ na kontach Wn 400 Ma 071, natomiast umorzenie naliczane jednorazowo ksieguje sie¢
odpowiednio na Wn 401 lub 402 Ma 072.

4. Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”. Strona Wn konta 030 stuzy do ewidencji zwigkszen
udziatéw, akcji wnoszonych przez gming w formie pienieznej lub niepienieznej /aport /, zakupu
obcychobligacji, podwyzszenia kapitatu zakladowego spotki, w ktorej posiadamy udzialy. Na stronie Ma konta
030 ksigguje si¢ wszelkie zmniejszenia warto$ci tych aktywoéw. Do konta 030 nalezy prowadzi¢ ewidencje
szczegblowa, ktora powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci poszczegélnych rodzajow dlugoterminowych
aktywow finansowych. Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych
aktywow finansowych.

5.Konto 071 — ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” shizy do
ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ewidencjonowanych na kontach 011, 020. Umorzenie $rodkéw trwatych oblicza
si¢ od wartosci poczatkowej wg stawek okreslonych w wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych od
pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym te $rodki przyjeto do uzywania. Naliczone za
okres umorzenie i amortyzacja §rodka trwalego oraz wartosci niematerialnych i prawnych ewidencjonowane
jest na kontach Wn 400/ Ma 071. Ewidencje analityczng do konta 071 prowadzi si¢ przy uzyciu komputera w
systemie ,,Srodki trwale” Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn-zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej Srodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Konto 071
moze wykazywa¢ saldo Ma, ktéore wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.Umorzenie oraz amortyzacj¢ $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych w systemie finansowo- ksiggowym ksigguje si¢ zbiorczo do grup na podstawie danych otrzymanych
z Rejestru Srodkéw Trwatych.
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6. Konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwaltych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia pozostatych $rodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktorych zakup finansowany jest z wydatkow biezacych. Umarza si¢ je w
peinej wysoko$ci w miesigcu przyjecia ich do uzywania. Umorzenia ksiggowane sa w korespondencji z kontem
Wn 401 / Ma 072, Wn 402 / Ma 072. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn-
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych. Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w
miesigcu przyjecia ich do uzywania.

7. Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe”. Konto 073 stuzy do ewidencji
odpisow aktualizujacych dltugoterminowe aktywa finansowe. Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza
warto$¢ odpisow aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa finansowe.

8. Konto 080—,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” stuzy do ewidencji i rozliczenia kosztow $rodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
poniesione koszty dotyczace srodkoéw trwatych w budowie prowadzonych we wlasnym zakresie jak tez przez
obcych wykonawcow, poniesione koszty ulepszenia Srodkow trwatych powodujacych zwickszenie ich wartosci
uzytkowej, poniesione koszty zwigzane z przekazaniem do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, poniesione koszty ulepszen $rodkow trwatych, ktore powoduja
zwickszenie warto$ci uzytkowej s$rodka trwatego. Zapisy na stronie Ma konta 080 dotycza wartosci
uzyskanych efektow, a w szczegdlnosci: srodkow trwalych, warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych
srodkéw trwatych w budowie. Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktoére oznacza wartos¢ kosztow srodkow
trwatych w budowie i ulepszen. Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych
zakupow gotowych srodkow trwatych.

B. Zespél 1 —,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych.

1. Konto 130—,,Rachunek biezacy jednostki” stuzy w jednostce do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych
oraz obrotow na rachunku bankowym z tytulu wydatkow i dochodow (wpltywow) budzetowych objetych
planem finansowym. Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkow pieni¢znych otrzymanych na
realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym, w korespondencji z kontem 223. Na stronie
Ma konta 130 ujmuje si¢: zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, w tym
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdétowa wg podziatek
klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespolu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.
Konto 130 stuzy réwniez do ewidencji gromadzonych przez Urzad wplywow budzetowych i zwrotéw z tytutu
podatkow, optat, czynszow i pozostatych dochodow budzetowych. Na stronie Wn konta ksieguje sig:

1) wszelkie wptywy z tytulu podatkéw i oplat wptacone na rachunek bankowy w korespondencji ze strong Ma
konta 221 lub 720;

2) wplaty srodkow pienieznych w drodze korespondencji ze strona Ma konta 140-1;
3) wplaty srodkow pienieznych w drodze (kasa — bank) korespondencji ze strong Ma konta 140-1.
Na stronie Ma ksieguje si¢ rozchody $rodkow pienigznych zgromadzonych na tym koncie:

1) pobrane z banku do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot nadptat podatnikom w korespondencji ze
strong Wn konta 140-1;

2) zwroty nadptat lub kwot nienaleznych za posrednictwem banku w korespondencji ze strong Wn konta 221
lub 720;

3) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;
Na koncie 130 ksiggowane bgda memorialowo miesiecznie:

1) na stronie Wn — wplaty dochodow realizowanych przez Urzedy Skarbowe oraz udzialy w podatku
dochodowym, w korespondencji z kontami 221;

2) na stronie Ma — dochody zrealizowane przez Urzedy Skarbowe i udzialty w podatku dochodowym, w
korespondenc;ji z kontem 800;

Na koncie 130 ksiggowane bgda memorialowo miesiecznie:
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1) na stronie Wn — wptaty dotacji, subwencji, w korespondencji z kontami 221;
2) na stronie Ma — zwroty niewykorzystanych dotacji i subwencji, w korespondencji z kontem 221;
3) zrealizowane dochody z tytutu dotacji i subwencji , w korespondencji z kontem 800.

Zapisow na koncie 130 dokonuje si¢ wedtug wyciagow bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna
zgodno$¢ zapisow migdzy ksiggowoscia jednostki, a ksiegowoscig banku. Na koncie 130 obowigzuje
zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze btednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza
si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkoéw
realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne
saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych - konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych
otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych — konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pienigznych
z tytulu zrealizowanych dochodow budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

W okresie przejsciowym salda konta 130 ulega likwidacji poprzez przeksiggowanie:

1) przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkéw budzetowych nie wykorzystanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 223;

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

2. Konto 135—,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” stuzy do ewidencji $rodkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Wptywy srodkéw na rachunek bankowy ksieguje sie na stronie
Wn konta 135 (sptaty pozyczek w korespondencji z kontem Ma 240 oraz 234, naliczone przez bank odsetki od
rachunku oraz dokonywane w ciggu roku odpisy na ZFSS ustalone przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego w korespondencji z kontem Ma 851). Na stronie Ma konta 135 ewidencjonowane sg rozchody
(wyptaty pozyczek, udzielonych zapomog, optat bankowych).

3. Konto 137-,,Rachunek s$rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”,
stuzy do operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach $rodkéw pochodzacych ze zrédet innych niz
srodki europejskie.

4. Konto 138 ,,Rachunek s$rodkow europejskich”. Konto 138 stluzy do ewidencji operacji pieni¢znych
dokonywanych na rachunkach bankowych, zwigzanych z realizacja programow i projektow finansowanych ze
srodkéw europejskich. Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentow bankowych. Na
stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wpltywy srodkow pienieznych, a na stronie Ma ujmuje si¢ w
szczegodlnosci wyptaty Ssrodkoéw pienigznych na realizacje programéw i projektow finansowanych z tych
srodkow.

5. Konto 139 — | Inne rachunki bankowe” stuzy do ewidencji operacji finansowych dotyczacych $rodkow
pienigznych wydzielanych na innych rachunkach bankowych, niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach
pomocowych i rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotdw na
wyodrebnionych rachunkach bankowych: sum depozytowych, zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw. Na
stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ np. optaty bankowe, mylne wyptaty, zwroty kontrahentom. Ewidencja
szczegodtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych $rodkow na rodzaje, a takze
wedtug kontrahentow. Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych
znajdujgcych si¢ na innych rachunkach bankowych.

6. Konto 140 — ,Krotkoterminowe aktywa finansowe” konto 140 shuzy do ewidencji krotkoterminowych
aktywow finansowych w szczegdlnosci akcji, udziatow i innych papierow wartosciowych. Konto 140 moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow finansowych.

7. Konto 141- , Srodki pieniezne w drodze”. Na stronie Wn 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkow
pienigznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkoéw pienigznych w drodze. Konto 141 moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych w drodze.

C. Zespoél 2 —,Rozrachunki i rozliczenia”
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1. Konto 201 —,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen z tytulu
dostaw, robot i uslug, w tym roéwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i uslug oraz kaucji gwarancyjnych.
Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz za splate¢ i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje
si¢ za powstale zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen. Konto 201 moze mie¢ dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma- stan zobowiazan.

2. Konto 221 —,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” stuzy do ewidencji naleznosci jednostek
budzetowych z tytutu dochodow budzetowych, ktore podlegaja zaplacie w danym roku. Konto 221 moze
wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan
zobowiazan. Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz podatku
VAT i zwroty nadptat oraz przypis niewykorzystanych, i niewptaconych dotacji naleznych do zwrotu w roku, w
ktorym zostaly przekazane. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, podatku VAT oraz odpisy /zmniejszenia- umorzenia naleznos$ci. W ewidencji nalezno$ci z tytutu
wszystkich dochodéw budzetowych nalezy uwzgledni¢ podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow. Na
koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw i optat pobierane przez wlasciwe organy (Urzedy
Skarbowe). Zapisy z tego tytulu dokonywane sa na koniec kazdego miesigca na podstawie sprawozdan z
ewidencji podatkowe] - na podstawie wersji papierowej (zaleglosci i nadptaty). W ksiedze gltéwnej jednostki
zapisy dokonywane sa w nastepujacy sposob: pod data ostatniego dnia miesiaca, za ktore sporzadzane jest
sprawozdanie wyksiegowuje si¢ po przeciwnej stronie dotychczasowa kwote zaleglosci pozostatych do zaptaty
oraz nadplaty, a nastgpnie na podstawie danych otrzymanych z Referatu Podatkow doksiggowuje si¢ aktualne
wartosci zaleglosci pozostatych do zaplaty oraz nadptaty. Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, z
wyjatkiem podatkow i optat lokalnych oraz gminy (organ) prowadzone sg analitycznie w odrgbnym programie
Rejestr Optat lub ewidencjonowane sa w programie ksiegowym (FK). Ewidencja szczegétowa do konta 221
powinna by¢ prowadzona wedlug dtuznikéw i podzialek klasyfikacji budzetowej. Na koncie 221 ujmuje si¢
odsetki od nalezno$ci przypisanych, a niewptaconych oraz zaptaconych Wn 221 Ma 750 w przypadku
naleznosci stanowigcych dochody budzetowe. Odsetki z tytulu nalezno$ci podatkowych zaréwno tych
zaptaconych, jak i tych przypisanych na koniec kazdego kwartalu ujmowane sa na koncie Wn 221 Ma 720.
Dane dotyczace podatkéw i oplat lokalnych ewidencjonowane przez Referat Podatkoéw w rejestrze optat
przesylane sg automatycznie notg ksiegowa do programu FK.

3. Konto 222 - , Rozliczenie dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
jednostke dochodoéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222 jednostka ujmuje dochody budzetowe przelane do
budzetu, w korespondencji odpowiednio z koncie 130. Na stronie Ma konta 222 jednostka ujmuje w ciaggu roku
budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na
podstawie sprawozdan budzetowych. Ewidencje szczegoétowa do konta 222 prowadzi sig w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczego6lnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez nie dochodéw budzetowych. Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan
zrealizowanych dochodow budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na
rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

4. Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkow budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 223
jednostka ujmuje:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800;

2) okresowe przelewy Srodkow pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych w korespondencji z
kontem130.

Na stronie Ma konta 223 jednostka ujmuje:

1) okresowe wplywy $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w
korespondenc;ji z kontem 130;

2) okresowe wptywy Srodkow pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130.

Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkéow pienieznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych. Saldo konta 223 ulega
likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw pieni¢znych
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niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

5. Konto 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich” stuzy do
ewidencji i1 rozliczenia przekazanych dotacji budzetowych wg jednostek oraz przeznaczenia dotacji. Na stronie
Ma ksigguje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i rozliczone badz zwrdécone w roku ich
przekazania. Konto 224 w ciggu roku wykazuje saldo Wn oznaczajace warto$§¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji Iub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane. Na
koniec roku saldo strony Wn oznacza warto$¢ dotacji nierozliczonych.

6. Konto 225 —,,Rozrachunki z budzetami” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami. Na stronie Wn
konta 225 ksigguje si¢ podatek dochodowy od 0sob fizycznych, sktadki ubezpieczen zdrowotnych. Konto to
stuzy rowniez do rozrachunkow z urzedem skarbowym z tytutu VAT (VAT naliczonego i VAT naleznego). Na
stronie WN konta 225 ujmuje si¢ podatek VAT naliczony (odliczenia od zakupoéw zwigzanych ze sprzedaza
opodatkowang). Na stronie MA konta 225 ujmuje si¢:

1) zobowigzania wobec budzetéw z tyt. podatku dochodowego, z tyt. sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
2) podatek VAT nalezny (naliczony w wystawionych fakturach VAT)

3) zmniejszenia (korekty) zobowigzan - storno czerwone. Dla prawidlowego rozliczenia podatku od towarow i
ustug (VAT) nalezy prowadzi¢ konta analityczne:

a) rozliczenie z US z tyt. VAT,
b) podatek VAT naliczony,
c) podatek VAT od sprzedazy towaroéw i ushug (faktury wystawione) - nalezny do US.

W przypadku powstania roéznic z tyt. zaokraglen podatku VAT w deklaracji - roznice te na koniec kazdego
miesigca przenosi si¢ odpowiednio na konto 760 lub 761. Konto 225 moze wykazywa¢ saldo WN lub saldo
MA. Saldo WN - naleznosci oznaczajace nadplatg, saldo MA okresla wielko$¢ zobowigzan wobec budzetow.
Salda kont 225 wykazuje si¢ w bilansie. Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetéw odrebnie. Konto
225 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec
budzetow. Dla przejrzystosci zapisow zatozone zostato konto 225-1-4, ktore funkcjonuje zarowno w dochodach
jak 1 tez w wydatkach jednostki — sluzy ono do przeksiggowan podatku VAT naliczonego na rozrachunki z
Urzedem Skarbowym. Obroty konta przeksiegowuje si¢ na wynik finansowy.

7. Konto 229 —, Pozostate rozrachunki publicznoprawne” shuzy do ewidencji rozrachunkéow z ZUS z tytutu
ubezpieczen spolecznych oraz sktadek na Fundusz Pracy i PFRON. Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci,
splaty i zmniejszenia zobowigzan, a na stronie Ma ksigguje si¢ zobowiazania z tytutu naliczonych sktadek,
otrzymanych wptat i innych naleznosci.

8. Konto 231 —,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami
jednostki budzetowej tj. Urzedu Gminy oraz innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pieni¢znych i
$wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegodlnosci
naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej. Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ wyplaty wynagrodzen, potracenia obcigzajace
pracownika, dokonane na liscie ptac, wyplaty zasitkoéw z ZUS odpisanie zobowigzan przedawnionych np. z
tytutu niepobranych w terminie wynagrodzen. Na stronie Ma konta 231 ksigguje si¢: naliczone wynagrodzenia
obciazajace koszty, naliczone wynagrodzenia sum na zlecenie, naliczone na listach zasitki finansowane przez
ZUS, ekwiwalenty za nalezne pracownikowi $wiadczenia. Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

9. Konto 234 —,Pozostate rozrachunki z pracownikami” stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i
zobowigzan wobec pracownikoéw z innych tytuldow niz wynagrodzenia a mianowicie zaliczek i sum do
rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki, wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
pozyczek udzielonych z ZFSS. Po stronie Ma konta 234 ujmuje si¢: wydatki wytozone przez pracownikéw w
imieniu jednostki, rozliczenie zaliczki i zwrot $rodkow, wpltywy naleznosci od pracownikéw Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen i
zobowigzan z poszczegodlnymi pracownikami wedhug tytutéw rozrachunkow. Konto 234 moze wykazywac dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.
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10. Konto 240 —,,Pozostate rozrachunki” stuzy do ewidencji rozrachunkéw nieobjetych ewidencja na kontach
201 — 234. Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ rowniez powstate naleznosci i roszczenia sporne oraz splate i
zmniejszenia zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie nalezno$ci i
roszczen spornych. Na koncie 240 ksiggowane sg takze uznania z tytulu omylek bankowych i ich korekty,
odsetki od rachunku oraz optaty bankowe dotyczace rachunku sum depozytowych, wplaconych obcych
srodkéw pienieznych takich jak wadia, kaucje, kwot z tytutu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewniC ustalenie rozrachunkéw, roszczen i
rozliczen z poszczegodlnych tytutow.

11. Konto 245 ,Wplywy do wyjasnienia” stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot
naleznos$ci z tytulu dochodow budzetowych. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksigegowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznosci, ktorych dotycza wplaty;
2) zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywac¢ saldo
Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

12. Konto 290 — ,,0dpisy aktualizujace nalezno$ci” stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznos$ci.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych nalezno$ci, a na stronie Ma
zwickszenia warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci. Naleznosci umorzone, przedawnione lub
nie$ciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich wartos¢. Konto 290 moze wykazywaé
saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci. Wn 290 / Ma 760 (lub 750) —
zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w zwigzku z zaptata naleznosci Wn 290 / Ma 201 (lub 221,
234, 240) — zmniejszenie odpisu w zwigzku z umorzeniem, odpisaniem naleznosci przedawnionych lub
nieéciggalnych. Wn 761 (lub 751) / Ma 290 — odpis aktualizujacy nalezno$ci watpliwe. Aktualizacja — odpisy.
Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujagcego powinny szczegdtowo okresli¢
przestanki jego dokonania. Odpisy aktualizujace naleznosci powinny by¢ uzasadnione opisem okolicznosci
uprawdopodobniajgcych ich nie$ciggalnos¢ (np. charakterystyka sytuacji finansowej dluznika oraz przyczyn
powstania zaleglosci w splacie naleznosci. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do
pozostatych kosztow operacyjnych lub do kosztow finansowych- zaleznie od tytutu naleznosci, ktorej dotyczy
odpis aktualizacji (art.35b ust.2 ,ustawy o rachunkowosci”). Odpisy aktualizujace naleznosci koryguja
(zmniejszaja) wykazywane w aktywach bilansu nalezno$ci, do ktdérych te odpisy dokonano i dlatego ewidencja
szczegdlowa do konta 290 powinna zapewni¢ ustalenie odpisow aktualizujacych warto$¢ poszczegolnych
nalezno$ci wedhug tytulow i kontrahentow. Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych nalezno$ci, a na stronie Ma
zwickszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci. Saldo konta oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujgcych nalezno$ci.

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

1. Konto 400 —,,Amortyzacja” stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenia odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku
salda konta na wynik finansowy (860).

2. Konto 401 —,,Zuzycie materiatow i energii” sluzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na
cele dziatalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogodlnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢
poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii, a po stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materialow i energii na konto 860.

3. Konto 402 —,,Ustugi obce” stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na
stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860.
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4. Konto 403- ,,Podatki i optaty’” stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od s$rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o
charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej i optaty administracyjnej. Na stronie Wn konta ujmuje si¢
poniesione koszty z ww. tytuldow, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien
bilansowy- przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

5. Konto 404 —,Wynagrodzenia” stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto.
Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

6. Konto 405- ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia” shuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci
podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na
umowe o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta
405 yjmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen na rzecz pracownikdéw i 0sob
fizycznych zatrudnionych na umowe o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikoéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na umowe o pracg, umowy o dzieto i innych
umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

7. Konto 409 —,,Pozostate koszty rodzajowe’ stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore
nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwrot wydatkow
za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stluzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy
oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na
dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

8. Konto 410- ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” stuzy do ewidencji $§wiadczen dla osob
fizycznych innych niz pracownicy jednostki. Koszty ksiggowane na stronie Wn obejmujg w szczegodlnosci
nagrody i inne $wiadczenia przyznawane dla osob niebgdacych pracownikami jednostki. Na stronie Ma konta
410 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow. Saldo konta przenosi si¢ na koniec roku obrotowego
na strong¢ Wn konta 860.

9. Konto 411 —,,Pozostate obcigzenia”. Strona Wn konta 411 stuzy do ewidencji wptat Gminy na rzecz
innych jednostek samorzadu terytorialnego i zwigzkéw gmin na dofinansowanie zadan biezacych, sktadek na
rzecz stowarzyszen oraz zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych za lata poprzednie. Na stronie Ma
ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw. Saldo konta na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na
strong Wn konta 860.

E. Zespot 7 —,,Przychody, dochody i koszty”

1. Konto 700 ,,Przychody ze sprzedazy” stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyroboéw gotowych i
potfabrykatow oraz robdt i ustug) wilasnej dziatalnosci na rzecz obeych jednostek oraz dziatalno$ci finansowo
wyodrgbnionej wiasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia. Podstawa zapisoOw na koncie sg wystawione
faktury VAT, natomiast faktury VAT korygujace sa podstawa zapisOw zwigzanych ze zmniejszeniem tych
przychodow. Ewidencja analityczna powinna umozliwia¢ wyodregbnienie przychodéw z réznych rodzajow
swiadczonych ustug. Konto moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace osiggnicte w przyjetym okresie przychody
ze sprzedazy ustug. Saldo konta na koniec roku jest przeksiggowywane na wynik finansowy.

2. Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych” stuzy do ewidencji przychodow z tytutlu
dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoScig jednostki oraz odsetek od
zalegto$ci podatkowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma przychody z tytutlu dochodéw budzetowych 1 Organu. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z
tytutu dochodéw budzetowych na strong Ma konta 860.Ewidencja szczegétowa do konta 720 winna zapewnic¢
mozliwo§¢ wyodrebnienia przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego. W
zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wg
zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencje
szczegdtowy stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy. Na koniec roku
konto 720 nie wykazuje salda
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3. Konto 750 ,,Przychody Finansowe” stuzy do ewidencji przychodow finansowych. Na stronie Ma konta
750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczego6lnosci przychody ze sprzedazy papierow
wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto
przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow warto§ciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe. Po stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy, oraz zwroty odsetek uprzednio
zaksiegowanych przychodéw. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta
860 /Wn konto 750/. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

4. Konto 751 — Koszty finansowe stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751
uymuje si¢ w szczegdlnosci warto§¢ sprzedanych akcji udzialow i papieréw warto§ciowych, odsetek od
obligacji, odsetki od kredytow 1 pozyczek, odsetki od nieterminowo regulowanych zobowigzan
cywilnoprawnych, innych niz dotacje, podatki i cta. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751
powinna zapewni¢ wyodrebnione w zakresie kosztow operacji finansowych — odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn
konta 860 / Ma konto 751/ Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

5. Konto 760 —, Pozostate przychody operacyjne” stuzy do ewidencji otrzymanych odszkodowan, Kkar,
darowizn, przychodoéw z tytutu sprzedazy srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
odpisow przedawnionych zobowigzan. Na koniec roku konto 760 przenosi si¢ na strone Ma konta 860,
przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpily incydeltalnie. Na koniec roku konto 760 nie
wykazuje salda

6. Konto 761 —,,Pozostate koszty operacyjne” stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze
zwykla dziatalnoscig jednostki. Na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

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

2) kary, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i nieSciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe;

3) koszty o nadzwyczajnej wartosci, lub ktore wystapily incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 860- pozostale koszty operacyjne, w
korespondenc;ji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

F. Zespol 8 —,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

1. Konto 800 —, Fundusz jednostki” stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwaltego i obrotowego
jednostki i ich zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma —jego
zwickszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa jednostki. Na koncie 800
ujmuje sie:

1) zapisy strony Wn:
a) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
b) przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych,

c) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i §rodkow budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810,

d) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

e) warto§¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepieni¢znego
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

2) zapisy strony Ma:
a) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

b) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania finansowego zrealizowanych wydatkow budzetowych, oraz
wydatkow ze srodkow europejskich,

c¢) wpltyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

d) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych, nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie,
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e) warto$¢ objetych akcji i udziatow.

2. Konto 810 —,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje” stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodkow z
budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,

2) warto$¢ ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224,

3) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie
srodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Saldo konta 810 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 800.

3. Konto 840 —,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow” stuzy do ewidencji przychodow
zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen miedzyokresowych 1 rezerw na przyszte
zobowiazania. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie przychodow zaliczanych do
przyszltych okresow, w szczegolnosci dotyczacych nalezno$ci dlugoterminowych, w tym roztozonych na raty.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenie przychodoéw lub zaliczenie ich do przychodow danego roku
obrotowego.

4. Konto 851 —,Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych” stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i
zmniejszen funduszu $wiadczen socjalnych. ZFSS tworzy si¢ przede wszystkim z odpisow obciazajacych
koszty dziatalnosci jednostki. Odpis na ZFSS dokonywany jest w obowiazujacych terminach dla planowane;
liczby zatrudnionych i podlega korekcie, jesli faktyczny stan zatrudnienia rézni si¢ od stanu planowanego.
Ponadto fundusz zwigksza sie o odsetki naliczone od $rodkéw ulokowanych na rachunkach bankowych. Srodki
pieniezne ZFSS wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym ewidencjonuje sie na koncie 135. Srodki z
ZFSS przeznaczone s3 na finansowanie dziatalnosci socjalnej, prowadzonej wspolnie z innymi jednostkami.
Koszty 1 przychody podlegajace sfinansowaniu z tego funduszu ksigguje si¢ bezposrednio na stronie Wn lub
Ma konta 851.

5. Konto 860 —,Wynik finansowy” stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. W koncu roku
obrotowego na strong

1) Wn konta 860 przenosi si¢: sum¢ poniesionych w roku kosztow rodzajowych, ujetych na kontach zespotu
,»4” sume poniesionych w roku kosztéw ujetych na kontach zespotu ,,77.;

2) Ma konta 860 przenosi si¢ zrealizowane przychody ujete na kontach zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -strata netto, saldo
Ma- zysk netto. Saldo konta 860 przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800 Fundusz jednostki.

I11. Opis kont pozabilansowych
1. Konto 900 stuzy do ewidencji srodkéw trwatych w likwidacji.

2. Konta 901 shuzy do ewidencji umow uzyczenia, na podstawie, ktorych oddane w bezptatne uzywanie sa
miedzy innymi budynki, lokale uzytkowe, sprzet.

3. Konto 975 shuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych. Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ wartos$¢
zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedlug klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych. Na stronie Ma konta
975 ujmuje si¢ warto$¢ wydatkow strukturalnych.

4. Konto 976 —,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami” stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze
wzajemnych rozliczen z jednostkami podlegtymi w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowegoW
roku obrotowym na koncie 976 ewidencjonowane bgda na biezaco, w rachunku narastajacym, w podziale na
poszczegolne jednostki, koszty 1 przychody z transakcji wzajemnych oraz ewentualnie wzajemne zwigkszenia
lub zmniejszenia funduszu, a na koniec roku — w wyniku analizy sald rozrachunkow — dopisane zostang
wzajemne naleznosci i zobowigzania. Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegdlnosci:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych migdzy jednostkami.

Ewidencje prowadzi¢ nalezy dla kazdego przedmiotu wiaczen oddzielnie:
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1) przychodow i kosztow. Ewidencja obejmuje ksiggowane oddzielnie narastajaco przychody i koszty, bedace
nastepstwem wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem. Przychody
uzyskane od jednostek objetych Iacznym sprawozdaniem, ewidencjonowane w jednostkach
organizacyjnych, muszg by¢ rowne kosztom w innych jednostkach. organizacyjnych. Ewidencja
szczegdtowa do oddzielnych kont 976 dla przychodow (ewidencja na stronie Ma) i kosztow (ewidencja na
stronie Wn) powinna dostarczy¢ informacji o strukturze przychodéw i kosztow wedlug pozycji
sprawozdania finansowego.

2) naleznos$ci i zobowigzania wzajemne. Ewidencjonuje si¢ oddzielnie w jednostkach organizacyjnych. Do
sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan nalezno$ci 1 zobowigzan niezaplaconych w dniu
bilansowym. Nalezno$ci od jednostek z grupy objetej tacznym sprawozdaniem sg ewidencjonowane na
stronie Wn konta 976 (wzajemne naleznos$ci), natomiast na stronie Ma tego konta ksiggowac nalezy zapisy
o ich zaptacie. Saldo konta bedzie oznaczalo stan nalezno$ci do wylaczenia w sprawozdaniu tacznym.
Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych bedzie prowadzone w porzadku odwrotnym.

3) zyski zawarte w aktywach. Sprzedane przez jednostki organizacyjne innym organizacyjnym $rodki trwate i
materialy s3 objete ewidencja na oddzielnych kontach 976 w jednostkach nabywajacych te sktadniki
aktywow. Jednostki organizacyjne sprzedajagce wymienione aktywa innym jednostkom objetym tym samym
facznym sprawozdaniem powinny przekaza¢ jednostkom nabywajacym informacj¢ o wielkosci zysku, jaki
zrealizowaly na sprzedazy $rodka trwalego lub materiatow. Ewidencje pozabilansowa prowadzi si¢ na
koncie 976, ksiggujac na stronie Ma konta zysk (ewidencja dla kazdego nabytego sktadnika majatku
prowadzona oddzielnie), natomiast na stronie Wn zmniejszenia tego zysku o odpisy amortyzacyjne w tej
czesci, ktora odpowiada wartosci zysku w catkowitej wartosci srodka trwaltego. W przypadku materiatow
odpisy zysku na koniec kazdego roku prowadzone sg proporcjonalnie do wielkoéci zmniejszania zapasow
materialow nabytych od innej jednostki.

4) nieodptatnie przekazane $rodki trwate oraz wartosci niematerialne iprawnepomi¢dzy jednostkami. Kazda
jednostka ewidencjonuje skladniki majatku trwatego przekazane innym jednostkom objetym tgcznym
sprawozdaniem w warto$ci netto przekazanych aktywow.

5. Konto 980 —,Plan finansowy wydatkow budzetowych” stuzy do ewidencji zatwierdzonego planu
finansowego wydatkow oraz jego korekty, z tym, ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem
ujemnym. Na stronie Ma konta 980 ksieguje si¢ warto§¢ zrealizowanych wydatkow, warto§¢ wydatkow
niewygasajacych, ktore ujeto w planie do realizacji w roku nastgpnym, warto$¢ niezrealizowanych wydatkow,
ktore bylty w planie wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Zapisy nastgpuja automatycznie w
programie FK. Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych. Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

6. Konto 981- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow - stuzy do ewidencji planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych. Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych. Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkoéw budzetowych — zapisy te nastgpuja automatycznie w programie FK;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencje szczegotowsa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

7. Konto 982 - "Plan wydatkéw s$rodkow europejskich"stuzy do ewidencji planu wydatkéw $rodkow
europejskich dysponenta srodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ plan wydatkow $rodkoéw
europejskich oraz jego zmiany. Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow srodkow europejskich;

2) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygasltego.

8. Konto 983 - "Zaangazowanie wydatkow $rodkoéw europejskich roku biezacego'stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow $rodkow europejskich na dany rok budzetowy. Konto 983 jest
prowadzone pomocniczo i niezaleznie do prowadzonych kont:

1) 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego";
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2) 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat".

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow srodkow europejskich w danym
roku budzetowym. Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow w kwocie obciazajacej plan
finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami umoéw o dofinansowanie projektow
finansowanych z udziatem S$rodkoéw europejskich, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow tych srodkow w roku biezacym.

9. Konto 984 - "Zaangazowanie wydatkow S$rodkéw europejskich przysztych lat"stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow budzetu srodkow europejskich przysztych lat. Na stronie Wn konta 984
ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetu srodkow europejskich w latach poprzednich, a
obcigzajacych plan wydatkow roku biezacego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezacym. Na
stronie Ma konta 984 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkoéw $rodkoéw europejskich lat przysztych.

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

1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym
2) rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku nastepnego.

Zrealizowane wydatki beda przeksiggowane na koniec kazdego miesigca — zapisy te nastgpuja automatycznie w
programie FK. Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym. Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

11. Konto 999 —,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat” stuzy do ewidencji
zaangazowania wydatkow budzetowych przyszltych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja byc
zrealizowane w latach nastgpnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub
plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym. Na stronie Ma
ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych. Ewidencja analityczna prowadzona jest wg
podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na
koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych lat
przysztych.
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 152/2015
Wojta Gminy Miedzno
z dnia 30 grudnia 2015 r.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego.

1. Metody wyceny aktywow i pasywow
Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:

1) $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne — wedlug ceny nabycia lub kosztow wytworzenia,
lub wartos$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych);

2) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywoéw trwatych — wedlug ceny
nabycia;

3) inwestycje krotkoterminowe — wedlug ceny (wartosci) rynkowej albo wedlug ceny nabycia, zaleznie
od tego, ktéra z nich jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek w
inny sposob okreslonej wartosci godziwe;j;

4) rzeczowe skladniki aktywdéw obrotowych — wedlug ceny nabycia lub kosztow wytworzenia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;

5) naleznosci i1 udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci;

6) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktoérych
uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje droga wydania aktywow finansowych innych niz $rodki pienigzne
lub wymiany na instrumenty finansowe — wedlug wartosci godziwej;

7) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci;
8) kapitaty (fundusze) wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominalne;j;

9) uwzgledniajac zakres i specyfikg¢ dziatalno$ci jednostki oraz zasadg istotno$ci, przyjmuje sie, ze ze
wzgledu na nieistotny wpltyw na sytuacj¢ finansowg jednostka przyjmuje w zasadach wyceny aktywow i
pasywOw nastgpujace uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego optacane z gory
prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia majatkowe 1 inne nie podlegaja rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ksieguje si¢ je natomiast, jesli to jest mozliwe w
koszty miesigca, w ktorym zostaly poniesione, ewentualnie w miesigcu, w ktorym nastgpito ich rozliczenie;

10) uzyskane przez jednostk¢ zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym
przyjmowane s3, jako zmniejszenie stanu wydatkow tego roku, z wyjatkiem wydatkow, na ktore
wystawiane sg rachunki lub faktury VAT. W takim przypadku zwroty sa przyjmowane na rachunek biezacy
dochodow. Zwroty wydatkow dokonane w roku biezacym a dotyczace lat ubieglych sa przyjmowane na stan
dochodow.

2. Metoda ustalania wyniku finansowego.

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

2) Ewidencja Kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajow
kosztow i jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

3) Wynik z wykonania budzetu jst (nadwyzka lub niedobor budzetu) wykazywany w bilansie z
wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu” wedlug zasady kasowej
poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych oraz wydatkow
niewykonanych niewygasajacych z koficem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,,Dochody
budzetowe”, 902 ,Wydatki budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji
szczegodlnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

4) Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwickszenia wydatkow i1 dochodow danego roku
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budzetowego (tzw. Operacja nierasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz pozostatych
przychodow i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”.

5) W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy jst, saldo
kont 961 1 962 przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 152/2015
Woéjta Gminy Miedzno
z dnia 30 grudnia 2015 r.

INSRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH W
URZEDZIE GMINY W MIEDZNO

§ 1. 1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.

2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w
okreslonym miejscu i czasie.

3. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej
ewidencji.

4. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem
1) operacji:

a) kupna,

b) sprzedazy,

C) przesuniecia,

d) wydania,

e) przyjgcia,

f) likwidacji,

g) zmiany,

h) darowizny,

i) zuzycia,

j) zniszczenia srodkow rzeczowych;

2) albo operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotdéwkowych, w pieniadzu lub w papierach
warto$ciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci:

a) wptat,

b) wyptat,

¢) przedpfat,

d) regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci,

e) wyceny sktadnikéw majatkowych i roznych rozliczen warto$ciowych.

5. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
§ 2. 1. Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:

1) dokumentalno$¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu lub w
czasie);

2) trwato$¢ wpisanej tresci i1 liczb (zapobiegajaca usuni¢ciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu z
uplywem czasu);

3) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlac stan faktyczny, realnie istniejacy);

4) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne, zawierajagce co najmniej te
wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci);

Id: 822E7A55-5036-472B-9771-199F4B8A6566. Podpisany Strona 1



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

6) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowoddw ksiegowych);

7) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego rodzaju musza
posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego);

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podiaczone pod wyciag bankowy winny mieé
numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiggowym);

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

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

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

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

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pomini¢ta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych,
wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

§ 3. Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje:

1) funkcja ,,dokumentu”— prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu prawa:
dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow;

2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity w
okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub ilosciowym — jest to dowdd w sensie prawa
materialnego;

3) funkcja ksiggowa — jest podstawg do ksiggowania;

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zroédlowa) dokonanych operacji gospodarczych i
finansowych.

§ 4. 1. 1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

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

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowodoéw ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow
zrodtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace — ,,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowoddéw obcych lub wlasnych zewnetrznych -
sprostowania zapisow lub stornowan;

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego (dowody ,,pro
forma”);

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

Id: 822E7A55-5036-472B-9771-199F4B8A6566. Podpisany Strona 2



4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewng¢trznych obcych dowodéw zrodtowych
operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiggowych dowodow zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji.

5.Nie wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktéorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw ustug (VAT).

6. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow ksiegowych
sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo.

7. Po rozpoczeciu prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastgpic
rowniez za posrednictwem urzadzen tacznos$ci lub magnetycznych no$nikéw danych, pod warunkiem ze
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelna posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu
ksiggowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie zrddta pochodzenia kazdego zapisu.

§ 5. 1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiegowy powinien :

1) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypehiony czytelnie, recznie (piorem,
dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub uzupetnieniu;

2) by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone pismem
starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosci;

3) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelione zgodnie z przeznaczeniem,;

4) by¢ wypemiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledow rachunkowych, zawierajacy
wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktorag dokumentuje;

5) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach;

6) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty;

7) posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — musi by¢ ciagla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodoéw ksiggowych;

8) w przypadku dowodow ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentow zroédtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo wypehione;

9) pozbawiony jakichkolwiek przerdbek i wymazywania;

10) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapiséw zrédtowych na dowodzie
zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wyslanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem;

11) bledy w dowodzie ksieggowym wewne¢trznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafg osoby upowaznionej do tej
czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen Iub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych
liter lub cyfr;

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

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

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, Wojt jednostki wskazuje, ktory z nich bedzie
podstawa dokonania zapisu.

§ 6. 1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu);

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

3) opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okre$long takze w jednostkach naturalnych, tj.
umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej
operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na
fakturach VAT — wyszczegolnienie stawek 1 wysokosci podatkéw od towardéw i ushug;
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4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg takze dat¢ sporzadzenia dowodu w
przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez datg otrzymania zaliczki;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe, na fakturach VAT,
rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach korygujacych: imig, nazwisko i podpis osoby
wystawiajacej dokument oraz nazwisko imi¢ i podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu (dotyczy
faktury VAT lub faktury korygujace;j;

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

2. Dowody ksiggowe musza by¢:
1) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja;
2) kompletne;
3) wolne od btedéw rachunkowych.

3. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek, a btedy w
dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i1 wilasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego) wraz ze
stosowanym uzasadnieniem.

4. Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT, koryguje si¢
przez wystawienie noty korygujace;j.
5. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btgdnej tresci lub kwoty, z

utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.

§ 7. 1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szereg wlasciwych stanowisk pracy, na skutek czego
zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentow pomiedzy poszczegélnymi stanowiskami. W ten sposob
powstaje tzw. obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia,
wzglednie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Poszczegodlne
dowody ksiegowe maja rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W
tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiggowych :

1) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomigdzy ogniwami, skrocenie do
minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegolne ogniwa;

2) zasada systematyczno$ci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentow w sposob
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci
zwigkszenia pomytek;

3) zasada czg¢stotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okre§lonej powtarzalno$ci;

4) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko do tych ogniw,
ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia;

5) zasada samokontroli obiegu — poszczegolne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly ruch
obiegowy.

§ 8. 1. Przez dowody kasowe rozumie si¢ te dowody, ktdre stanowia podstawe do sporzadzenia przelewu
lub wyptacenia gotowki z banku obshugujacego rachunek Urzedu Gminy Miedzno lub przyjecia gotowki
(Urzad Gminy Miedzno nie prowadzi kasy). Wystepujace w obrocie kasowym dokumenty to:

1) dowod wyptaty KW;

2) listy ptac;

3) faktury, rachunki, noty zewngtrzne;
4) wnioski o zaliczke;

5) rozliczenie wyjazdu sluzbowego;
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6) rozliczenie zaliczki;

7) dowod wptaty;

8) kwitariusz przychodowy;
9) polecenie ksiegowania PK;

2. Dowdd wyptaty KW , kasa wyptaci” jest to dokument stuzacy do wyplaty gotéwki z banku. Sporzadzany
jest w trzech egzemplarzach przez pracownika ksiegowosci. Dowody wyplat sporzadzane sa metoda
przebitkowa, przy czym oryginat i jedna kopia przekazywana jest do banku, a druga kopia pozostaje w bloczku.
Osoba wystawiajaca dowod ,,KW” wpisuje nastepujace dane:

a) date sporzadzenia dokumentu ,,KW”
b) nazwisko i imi¢ ( nazwe) osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyplaty,
c¢) kwote wyplaty cyframi i stownie.

3. Oryginat i pierwsza kopi¢ dowodu ,,KW” podpisuja: osoby upowaznione do zatwierdzania dowodow
»~KW” (liste osob upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyplaty zawiera wykaz nr 3 do
niniejszego Obiegu dokumentoéw ksiegowych), a nastepnie kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktora
nalezno$¢ pobiera. Dowod KW jest wazny od daty wystawienia przez okres 14 dni. W przypadku dokonania
pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé przez przekreslenie 1 umieszczenie adnotacji
~ANULOWANO” oraz parafki osoby dokonujacej anulowania dokumentu. Wzory podpiséw o0sob
upowaznionych oraz ich nazwiska podawane s3 do wiadomosci banku na karcie wzorow podpisow, ktdra
ztozona jest w banku prowadzacym obstuge Urzedu.

4. Listy plac — sporzadza si¢ do wyptaty wynagrodzen, a takze innych $wiadczen jednorazowych, diet
radnych, nagrod i zasitkow, na podstawie angazy i innych stosownych dokumentéw.

5. Rachunki, faktury, noty - zewngtrzne — sporzadzane sg za zakupione rzeczowe skladniki majatkowe,
roboty, ushugi 1 materiaty oraz inne towary i ushugi, zakup realizowany jest na zlecenie jednostki realizujacej
budzet, zakup miesci si¢ w planie wydatkéw. Rachunki, faktury, noty zewnetrzne opisane oraz sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przekazywane sg do Referatu Finansowego nie pdzniej niz w ciggu dwoch dni od
daty wptywu i nie po6zniej niz na dwa dni przed terminem ptatnosci. W momencie wptywu do ksiegowosci ww.

2

dokumenty sa pieczetowane pieczatka ,,wplyneto do ksiegowosci dnia............. .

6. Wniosek o zaliczke — stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki np. na zakup materiatow, paliwa,
potrzeb administracyjno — gospodarczych. Zaliczke moga pobiera¢ tylko osoby upowaznione przez Wojta.
Whniosek sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez osobg wnioskujaca. Wojt lub Sekretarz akceptuje
wniosek pod wzgledem formalnym, za$ Glowny Ksiegowy lub pracownik ksiggowosci akceptuje wniosek pod
wzgledem rachunkowym. Wniosek zatwierdza Wajt i Skarbnik. Zaliczka powinna by¢ rozliczona bezzwlocznie
po wykonaniu zadania, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki. Zaliczki pobrane pod
koniec roku nalezy rozliczy¢ najpdzniej do 28 grudnia danego roku. Zaliczki powinny by¢ wykorzystane
zgodnie z przeznaczeniem. Nierozliczenie zaliczki w okreslonym terminie bedzie skutkowato potraceniem
nierozliczonej kwoty zaliczki z wynagrodzenia pracownika.

7. Rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporzadza go w jednym
egzemplarzu pracownik, ktoéry zaliczke pobral. Do druku zalgcza si¢ dowody — rachunki lub faktury
stwierdzajace wydatkowanie gotowki. Jezeli przedstawione dokumenty wykazuja wydatkowanie kwoty
wyzszej niz kwota pobranej zaliczki, wowczas réznic¢ wyplaca si¢ pracownikowi na dowod ,,KW” w banku, w
przeciwnym wypadku roznica podlega zwrotowi do banku. Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami
merytorycznie sprawdza i1 podpisuje Wojt lub Sekretarz. Dokument ten przekazywany jest do komorki
ksiggowosci, gdzie formalnie i rachunkowo dokument ten sprawdza pracownik ksiegowosci.
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8. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego — Wojt lub Sekretarz, wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego, okresla
pracownikowi czas trwania podrozy stuzbowej oraz s$rodek lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego
wystawia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji wydanych delegacji i oznacza kolejnym
numerem tej ewidencji. Z wybranymi osobami na wyjazdy stuzbowe wlasnym samochodem zawierane sa
umowy roczne. Rachunek kosztow podrézy po stwierdzeniu wykonania polecenia stuzbowego podlega
sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym, ktoérego dokonuje upowazniony pracownik referatu
finansowego a zatwierdza do wyptaty Wojt 1 Skarbnik Gminy. Umowy ryczaltowe na wyjazd po terenie
Gminy przyznaje Woéjt na podstawie podania ztozonego przez pracownika okreslajac limit kilometrow. Przy
rozliczeniu miesi¢ecznym ryczattu pracownik dostarcza do Referatu Organizacyjnego rozliczenie ryczaltu za
uzywanie wlasnego samochodu do celow stuzbowych. Upowazniony pracownik sprawdza czy rozliczenie jest
wykonane poprawnie tzn. czy wykazana absencja jest zgodna z listg obecnosci a ilo§¢ kilometrow z podpisang
umowg. Przedlozenie rachunku z kosztow podroézy powinno nastgpi¢ w terminie czternastu dni od daty
zakonczenia podrozy stuzbowe;.

9. Kwitariusz przychodowy stosuje si¢ do przyjmowania wptat przede wszystkim do wptywow z tytutu
podatkéow 1 optat. Kwitariusz przychodowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania (K-103).
Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych sa wydawane osobom upowaznionym wylgcznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania . Kwitariusz wystawiany jest przez upowazniong
osobg w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) oryginal jest wrgczany wptacajacemu — jako dowdd wptaty;
2) pierwsza kopia jest dotaczana do raportu kasowego;
3) druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.
10. Pobierajac podatek, optatg, upowazniona osoba wpisuje:
1) datg wplaty;
2) nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplate;
3) doktadne okreslenie tytutu wptaty;
4) kwote wplaty cyframi i stownie.

5) W przypadku dokonania pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé przez przekreslenie i
umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata, 1 pozostawic
w bloku formularzy.

11. Polecenie ksiggowania PK - sporzadza si¢ w celu zapisu ksiggowego, np. wystornowania btgdnego
zapisu, przeniesienia rozliczen kosztow, przyjecia §rodkéw trwatych (do dokumentu OT), przekazania
srodkow trwatych (do dokument PT lub protokotdéw), likwidacji srodkéw trwalych (do dokumentu LT lub
protokotu), réznego rodzaju przeksiggowan, otwarcia ksiag, zbiorczego wystawienia list platniczych itp.,
dokument stosuje si¢ w przypadku ksiegowan wewngtrznych.

§ 9. 1. Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktére powodujg zmiane posiadania §rodkow
na rachunku bankowym, a zwlaszcza:

1) bankowy dowod wplaty;

2) polecenie przelewu;

3) wyciag z rachunku bankowego;
4) bankowa nota memoriatowa;

5) czek gotoéwkowy.

2. Bankowy dowod wplaty - stosowany przy wplatach gotowki na rachunki wilasne lub obce do banku.
Dowod wptaty wypelnia wptacajacy w trzech egzemplarzach. Sporzadzany jest metoda przebitkowa.
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3. Czek gotowkowy - czek gotowkowy jest drukiem $cislego zarachowania, ktory ewidencjonuje si¢ po
pobraniu go z banku. Czeki wystawiane sa na wydawanych przez bank blankietach zawierajacych nazwe banku
i numer rachunku bankowego. Podstawa wydania czeku gotéwkowego jest dowodd zrodtowy uzasadniajacy
wydanie czeku (lista ptac, rachunek uproszczony, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT,
polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody zrodlowe stanowigce podstawe wydania czeku gotdwkowego
muszg by¢ opisane przez osobg¢ upowazniong oraz musza uzyskaé akceptacje wyplaty w postaci podpisu
gléwnego ksiegowego badz osdéb upowaznionych. Czek wypetnia upowazniony pracownik w jednym
egzemplarzu, zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcja bankowa. Czeki wypetnia si¢ atramentem,
dlugopisem lub pismem maszynowym. Tre$ci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ ani usuwa¢ w inny
sposob. W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie i
umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Prawidtowo
wypetiony druk podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw 0sdb upowaznionych
oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku na karcie wzoréw podpisoéw, ktora ztozona jest w banku,
ktory prowadzi obstuge Urzedu. Osoba otrzymujaca czek w celu zlozenia i realizacji w banku, kwituje jego
odbidr w kontrolce prowadzonej przez pracownika wypetniajacego czek. Czek jest wazny 10 dni od daty
wystawienia, z tym ze do obliczenia liczby dni waznos$ci czeku nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.
Dowodem ksiggowym jest zatacznik (wtornik) do wyciagu bankowego, potwierdzajacy wyptate gotowki z
banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podj¢ta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega
sprawdzeniu z kwotg ujgta w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty gotowki.

4. Polecenie przelewu - podstawg wystawienia polecenia przelewu jest oryginal dokumentu podlegajacy
zaptacie: faktura, rachunek Iub inny dowdd ksiegowy. Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracownik
Referatu Finansowego, akceptuja osoby upowaznione (list¢ 0sob upowaznionych do podpisywania i
realizowania polecen przelewu zawiera wykaz nr 1 do niniejszego Obiegu dokumentéw ksiegowych),
nastepnie dokument polecenia przelewu jest realizowany w systemie HOME BANKING.

5. Wyciag z rachunku bankowego - otrzymany z banku powinien by¢ niezwlocznie sprawdzony przez
pracownika Referatu Finansowego. Kontroli podlegaja roéwniez wszystkie zataczniki bedace odzwierciedleniem
dokonanych zapiséw ksiegowych na rachunku bankowym, jednocze$nie wycigg z rachunku bankowego
odzwierciedla stan srodkéw pienieznych jednostki.

6. Nota bankowa memorialowa - sporzadzana przez bank prowadzacy obsluge rachunku jednostki.
Dokumentuje pobierane przez bank prowizje i oplaty zwigzane z prowadzeniem rachunku oraz wykonaniem
zleconych operacji gotowkowych i bezgotdéwkowych.

§ 10. 1. Dowodami ksiegowymi rozliczeniowymi sa:
1) nota ksiggowa (uznaniowa, obcigzeniowa) zewngetrzna,
2) nota ksiegowa (uznaniowa, obcigzeniowa) wewngtrzna;
3) polecenie ksiggowania;
4) nota memorialowa.

2. Wymienione dowody wewngtrzne sporzadza Referat Finansowy na biezaco, na drukach ogdlnie
dostepnych lub zastepczych.

3. Sporzadzone dowody podlegaja zatwierdzeniu do zaksiggowania przez Gtownego Ksiggowego 1 Wojta.
4. Dowody sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego w przypadku dowodow wewngtrznych:
1) oryginal pozostaje po zaksiggowaniu w zbiorze dokumentow rozliczeniowych;
2) kopi¢ zachowuje pracownik sporzadzajacy dokument.
5. W przypadku not ksiegowych wystawianych na zewnatrz urzgdu:
1) oryginal otrzymuje odbiorca;
2) kopia pozostaje po zaksiggowaniu w zbiorze dokumentdéw rozliczeniowych.
§ 11. 1. Ewidencja sktadnikow majatku trwatego prowadzona jest w urzgdzie oddzielnie dla:
1) srodkow trwatych z podziatem na:
a) podstawowe $rodki trwale o wartosci powyzej 3.500,00 zt.,

b) pozostate $rodki trwate o wartosci od 1.000,00 zt do 3.500,00 zt.,
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¢) przedmioty niskocenne (wyposazenie) podlegajace wylgcznie ewidencji ilosciowej, ponizej 1.000,00 zt;
2) warto$ci niematerialnych i prawnych z podziatem na:

a) podstawowe warto$ci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3.500,00 zt,

b) pozostate warto$ci niematerialne i prawne o wartosci do 3.500,00 zi.

2. Sktadniki majatku trwatego spetniajace wszystkie kryteria zaliczenia do srodkow trwatych przyjmuje si¢
do ewidencji ksiggowej srodkow trwatych, rozrézniajac ich grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacja rodzajowa
srodkow trwatych (KST).

3. Ewidencja $rodkow trwalych i pozostatych srodkow trwatych, prowadzona jest komputerowo natomiast
ewidencja przedmiotéw niskocennych, prowadzona jest systemem r¢cznym przez upowaznionego pracownika
Referatu Finansowego na podstawie otrzymanych dokumentéw dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu,
sprzedazy, likwidacji, przyjecia srodka trwatego z inwestycji, nieodptatnego przyjecia lub przekazania §rodka
trwatego itd.

4. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przez tego samego pracownika.

5. W Urzedzie stosowane sg nastepujace dowody ksiggowe dokumentujace ruch srodkow trwatych:

Dokumentowanie Srodkow trwalych Symbol
Przyjecie §rodka trwatego do uzywania OoT
Zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwatego MT
Protokét zdawczo - odbiorczy $rodka trwatego Protokot
Aktualizacja wyceny $rodka trwatego AT
Przekwalifikowanie pozostatego §rodka trwatego na §redek trwaly PK
Likwidacja $rodka trwatego LT
Likwidacja cze$ciowa $rodka trwatego LC
Przewartosciowanie §rodka trwatego po jego ulepszeniu WT
Obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu Zestawienie wlasne
Oddanie w administrowanie §rodka trwatego Umowa uzyczenia
Polecenie ksiggowania umorzen 1 amortyzacji $rodkoéw trwatych 1 wartosci | PK
niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwalego
Protokot szkodowy srodka trwatego Oryginat protokotu
Protokot potwierdzajacy fizyczna likwidacje §rodka trwatego Oryginat protokotu
Protokoét przekazania, przejecia $rodka trwatego PT

6. Za sporzadzenie dokumentow ksiggowych zwigzanych z ruchem $rodkéw trwatych odpowiedzialny jest
upowazniony pracownik Referatu Finansowego. Zmiany stanu $rodkow trwatych nastgpuja gtownie w zwiazku
z:

1) przyjeciem do uzytkowania nowych obiektow w wyniku zakupow lub robot;
2) postawieniem w stan likwidacji w zwiazku z ich zuzyciem, sprzedaza, zaginigciem lub zniszczeniem;
3) nieodptatnym przekazaniem i nieodptatnym otrzymaniem.

7. Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkoéw trwalych, pozostalych srodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych sporzadza si¢ na ogolnie stosowanych drukach. Sg one sporzadzane re¢cznie lub
komputerowo;

8. Obowigzuje numeracja ciagta w ciggu roku dla danego rodzaju dokumentéw:
1) dla $rodkow trwatych - OT 1/20..., OT 2/20..., PT 1/20.., PT 2/20... itd.
2) dla pozostatych srodkéw trwatych - OT 1/PST/20..., OT 2/PST/20..., PT 1/PST/20.., PT 2/PST/20... itd.

3) dla warto$ci niematerialnych i prawnych - OT 1/WNP/20..., OT 2/WNP/20..., PT 1/WNP/20.., PT
2/WNP/20... itd.;

9. Niedopuszczalne jest nadawanie dwoch takich samych numeréw dla danego rodzaju dowodéw. Komplet
dokumentoéw anulowanych pozostaje w zbiorze dokumentow.
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10. OT - ,,Przyjecie $rodka trwalego” — dokument ten jest wystawiany w dniu faktycznego przyjecia srodka
trwatego do eksploatacji przez bezposredniego uzytkownika odpowiedzialnego za gospodarke S$rodkami
trwalymi.

11. Dowod OT jest sporzadzony w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginat do ksiggowosci;
2) pierwsza kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarke §rodkami trwalymi;
3) druga kopie zachowuje pracownik sporzadzajacy dokument.
12. OT sporzadza si¢ w przypadku:
1) zakupu $rodka trwatego niewymagajacego montazu - faktury VAT, protokotu odbioru technicznego;

2) zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu - oprocz dowodoéw wymienionych w punkcie 1, rowniez
faktur VAT wykonawcow montazu;

3) odbioru srodka trwalego z inwestycji - protokotu odbioru technicznego;

4) ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji - protokolu rdéznic inwentaryzacyjnych z decyzji
komisji inwentaryzacyjne;.

11 Dowdd OT powinien zawierac:
5) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania;
6) symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy;
7) nazwe $rodka trwalego i jego krotka charakterystyke;
8) miejsce uzytkowania $rodka trwalego;

9) okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy (w przypadku gdy na inwestycj¢ sklada sie wigksza ilo$é
dowoddéw ksiegowych podstawa wyboru dostawcy jest dowdd opiewajacy na najwyzszg wartosc);

10) warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego;

11) nr oraz date dokumentu PK na podstawie ktorego srodek trwaty zostal przyjety do ewidencji syntetycznej
(sposob ujecia dowodu OT w ksigegach rachunkowych - dekretacje ksiegowa).

13. Dowod OT podpisywany jest przez osobg, ktorej powierzono pieczg nad przyjetym Srodkiem trwalym
(uzytkownik bezposredni).

14. Dowod OT zatwierdza Wojt oraz Skarbnik. Zalacznikiem do dowodu OT jest protokol odbioru
technicznego, faktura, umowa sprzedazy lub inne.

15. Zaewidencjonowanie $rodka trwatego polega na:

1) wprowadzeniu $rodka trwatego do ksiegi inwentarzowej prowadzonej w systemie komputerowym przez
pracownika Referatu Finansowego;

2) przyporzadkowaniu $rodka trwatego do whasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacja Srodkow Trwatych (KST);
3) okresleniu miejsca uzytkowania;

4) nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

5) oznakowaniu $rodka trwalego numerem inwentarzowym;

6) wskazaniu osoby materialnie odpowiedzialnej za przyjety srodek trwaly;

7) wypisaniu dowodu ,,OT”, na ktérym zamieszcza si¢ wszystkie niezbedne dane.

16. PT - ,Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego” — stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania $rodka trwalego innej jednostce.

17. Nieodptatne przekazanie srodka trwalego nastgpuje na podstawie polecenia Wojta.
18. Dowdd PT powinien zawierac:
1) nazwe $rodka trwalego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji sSrodkow trwatych;

2) warto$¢ poczatkowa i warto$¢ dotychczasowego umorzenia;
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3) nazwe i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej srodek oraz podpisy 0sob reprezentujgcych jednostki.

19. Wystawiony dowdd PT zatwierdza Wojt, za$ kontroli formalno-rachunkowej dokonuje gtowny
ksiggowy.

20. Dowod PT sporzadza si¢ w co najmniej 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

1) oryginatu i pierwszej kopii jednostce przyjmujacej;

2) druga kopia dla ksiggowosci jednostki przekazujacej srodek trwaty;

3) trzeciej kopii dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwalymi.
21. Niedopuszczalne jest sporzadzenie dowodu PT po fakcie przekazania srodka trwatego.

22. LT - ,Likwidacja $rodka trwatego” — nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji §rodka trwatego stuzy dowod LT. Wystawiany jest on podobnie
jak inne dowody dotyczace ruchu srodkéw trwatych w jednostce.

23. Dowdd LT powinie zawiera¢ m.in.:
1) numer i dat¢ dowodu;
2) nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy;
3) wartos$¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie.
24. Do dokumentu LT zatacza sig:

1) wykaz sktadnikow majatkowych do likwidacji oraz protokét podpisany przez komisje likwidacyjng wraz z
decyzja Wojta o likwidacji §rodka trwatego;

2) w przypadku sprzedazy - F-ra VAT, umowa sprzedazy;
3) w przypadku ztomowania - kwit przyj¢cia ztomu, karta przekazania odpadu itp;

4)w przypadku likwidacji zuzytych, nie nadajacych si¢ do dalszej eksploatacji $rodkéw trwatych do
dokumentu LT dotacza si¢ opini¢ techniczng likwidowanego srodka trwatego.

25. Uzytkownik bezposredni odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwatymi sporzadza dowod LT w co
najmniej dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla ksieggowosci;
2) kopia dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

26. MT - ,Zmiana uzytkowania $rodka trwalego”- dokument ten wystawiany jest w momencie zmiany
miejsca uzytkowania srodka trwatego.

27. Dowdéd MT sporzadza uzytkownik bezposredni odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwatymi na
podstawie decyzji uzytkownika glownego. Dowdd MT wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca
uzytkowania $rodka trwatego. Prawidlowy dowod MT powinien zawierac:

1) nazwe $rodka trwatego;

2) numer inwentarzowy srodka trwatego;

3) jego wartos¢ poczatkowa;

4) date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyne zmiany;

5) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania;

6) date sporzadzenia dowodu MT;

7) podpisy 0sob zlecajacej, przekazujacej i przyjmujacej sSrodek trwaty.
28. Dowod MT sporzadza si¢ co najmniej w 3 egzemplarzach:

1) oryginat - dla ksiggowosci;

2) pierwsza kopia — dla osoby przyjmujacej srodek trwaty;

3) druga kopia - dla osoby przekazujacej srodek trwaty.
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29. Sporzadzony dowdd MT stanowi podstawe dla osoby przekazujacej do wydania §rodka trwatego. Fakt
ten odnotowuje si¢ na dowodzie MT poprzez ztozenie podpisow 0séb przekazujacej 1 otrzymujacej Srodek
trwaly. Po podpisaniu dokumentu MT nastepuje jego kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
gléwnego ksiegowego.

30. WT - ,,Zmiana warto$ci $rodka trwatego” — jest dokumentem wystawianym w momencie zmiany
warto$ci $rodka trwalego wskutek np. jego modernizacji, ulepszenia, rozbudowy, przebudowy, adaptaciji,
ro6znic powstatych w wyniku weryfikacji.

31.LC — ,Likwidacja czgSciowa S$rodka trwatego” — jest dokumentem wystawianym w momencie
czesciowej likwidacji srodka trwalego wskutek np. przejecia czgsci gruntu przez wojewode na mocy decyzji.

32. Dokumenty OT, PT, LT, WT, LC w zakresie dotyczacym zakupu, sprzedazy, nieodptatnego otrzymania
badz tez podzialu lub taczenia gruntdw sg sporzadzane na podstawie pisemnej informacji o zaistnialym
zdarzeniu dostarczonej do dzialu finansowego przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami. Informacje nalezy dostarczy¢ do
dzialu finansowego niezwlocznie po zaistnieniu ww. okoliczno$ci jednak nie po6zniej niz do konca danego
miesigca. Informacja powinna by¢ sporzadzona w dwoch egzemplarzach, opatrzonych pieczecia ,, Wptynegto do
ksiggowosci dnia............ ”. Jeden egzemplarz otrzymuje dziat finansowy a drugi osoba sporzadzajaca

informacje.

33. Dokumenty OT, WT, PT, LT w zakresie dotyczacym inwestycji (tj. przyjecia nowego $rodka trwatego z
inwestycji, podwyzszenia wartos$ci istniejacego srodka trwalego, przekazania, sprzedazy itp.) sg sporzadzane na
podstawie pisemnej informacji o zakonczonej inwestycji dostarczonej do dziatu finansowego przez
merytorycznie odpowiedzialnych pracownikéow Urzedu Gminy Miedzno. Informacje nalezy dostarczy¢ do
dzialu finansowego niezwlocznie po zaistnieniu ww. okoliczno$ci jednak nie p6zniej niz do konca danego
miesigca. Informacja powinna by¢ sporzadzona w dwoch egzemplarzach, opatrzonych pieczecia ,, Wptyngto do
ksiggowosci dnia............ ”. Jeden egzemplarz otrzymuje dzial finansowy a drugi osoba sporzadzajaca

informacje.

34. Pozostate $rodki trwate ( z konta ,,013”) sg wprowadzane na podstawie dokumentu OT do ewidencji
ksiggowej prowadzonej w Referacie Finansowym na podstawie faktury zakupu Iub innego dowodu
dokumentujacego ruch majatku, a nieodptatnie przekazywane na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego
lub dokumentu PT. W przypadku likwidacji pozostatego Srodka trwatego do protokotu zatacza si¢ komplet
dokumentéw wymienionych w niniejszej Instrukcji przy dowodzie LT.

35. Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania komputerowe. Do
warto$ci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ aktualizacji, ktore sg ksiggowane bezposrednio w koszty,
jako niespelniajace kryteriow zakwalifikowania do wartosci niematerialnych 1 prawnych wedtug ustawy o
rachunkowosci.

36. Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w formie komputerowego wykazu
przez upowaznionego pracownika Referatu Finansowego.Wykaz zawiera:

1) numer inwentarzowy;

2) nazwe i charakterystyke programu;

3) warto$¢ poczatkowg obiektu i jego zmiany;

4) date wprowadzenia do uzytkowania danego programu komputerowego;

5) zrédio nabycia nr dowodu przychodowego (nr faktury, protokot odbioru itp.);

6) miejsce zainstalowania oprogramowania lub osoba pracujgca w danym programie;

7) datg¢ wycofania danego programu z uzytkowania lub nieodptatnego przekazania oraz wskazanie odbiorcy
(nabywcy);

8) symbol, date, numer dowodu, na podstawie ktérego wyprowadzono badz wyksiegowano program;
§ 12. 1 Lista plac jest podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzenia.
1. Podstawowymi zrodtami do sporzadzenia listy plac sa:

1) umowa o prac¢ - pismo angazujace;

2) umowa o prace zlecona;
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3) umowa o dzieto;

4) aneks do umowy o prace;

5) rozwigzanie umowy o prace;

6) zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych;

7) rachunek za wykonane prace zlecone;

8) pisma Wojta dotyczace premii, nagrod, dodatkow specjalnych;
9) inne.

2. Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy przekazujga do
pracownika ds. kadrowo ptacowych w terminie do dnia 24 kazdego miesiaca, za dany miesiac.

3. Umowa o prac¢ — pismo angazujace, jest potwierdzeniem nawigzania stosunku pracy wystawia go
komorka kadrowa na podstawie decyzji Wojta. Zawiera ona date rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska i
warunkow wynagrodzenia a takze okres na jaki pracownik zostal przyjety oraz podpis Wojta.

4. Umowe o prace zlecona lub o dzieto sporzadza si¢ w komorce zlecajgcej prace w dwoch egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

1) oryginat dla wykonawcy;
2) kopia dla komorki zlecajacej prace (po wykonaniu pracy zatacza si¢ ja do rachunku);
5. Umowe o prace zlecong podpisuje Wojt a parafuje glowny ksiegowy.

6. Rozwigzanie umowy o prace¢ nast¢puje na piSmie na warunkach okreslonych w obowigzujacych w tym
zakresie przepisach prawnych. Dokument ten powinien przede wszystkim okresla¢ date rozwigzania stosunku

pracy.
7. Podstawe do sporzadzania list z tytutu premii, nagréd stanowig pisma podpisane przez Wojta.

8. Listy ptac sporzadza pracownik ds. kadrowo-placowych w programie komputerowym ,PLACE” w
oparciu o angaze pracownikow na podstawie sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrédlowych przez
odpowiedzialnych za to pracownikow Urzedu.

9. Listy ptac powinny zawiera¢ nastepujace dane:
1) numer (symbol) listy;
2) nazwisko i imi¢ pracownika;
3) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie;

4) sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegodlne skladniki
funduszu ptac;

5) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia netto;
6) sumg potracen z podzialem na poszczegolne tytuty;

7) sume $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego;

8) pokwitowanie odbioru.

10. Z wynagrodzenia za pracg¢ po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych —
dopuszczalne jest potracanie nastepujacych naleznosci:

1) egzekwowanych na podstawie tytulow wykonawczych na zaspokojenie s$wiadczen alimentacyjnych;
2) egzekwowanych na mocy innych tytutow wykonawczych;

3) z tytutu zaliczek pienieznych udzielanych pracownikowi;

4) kar pienigznych wymierzanych przez pracodawce wedlug podanej kolejnosci;

5) innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika.

11. Potracenia wymienione w punktach 1-4 mogg by¢ dokonywane zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami.
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12. Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutlu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

13. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca;
2) Wojta i gtdwnego ksiggowego, badz ich pelnomocnikdw.

14. Listy ptac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby, sprawdzeniu pod wzgledem formalno-
rachunkowym i merytorycznym stanowia podstawe do wyptaty wynagrodzenia.

15. Wynagrodzenia przekazywane sg na rachunki bankowe wskazane przez pracownikéw lub do wyptaty
na podstawie KW w banku obstugujacym Urzad Gminy Miedzno.

16. Naliczenie wynagrodzen do celow ksiegowych sporzadzane jest w formie tabelarycznej przez
pracownika ds. kadrowo ptacowych na podstawie list plac. Ksiggowane za pomaca dowodu PK.

§ 13. 1. Dla udokumentowania operacji zakupu towaroéw i ustug w Urzedzie stuza;
1) faktury VAT;
2) faktury korygujace VAT;
3) rachunki;
4) noty ksiegowe obce;
5) polisy ubezpieczeniowe;
6) decyzje administracyjne, zawiadomienia itp.

2. Urzad wystawia not¢ korygujaca w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej zawierajacej
pomyiki dotyczace:

3. nabywcy towaru lub ustugi, numeru NIP,
4. oznaczenia towaru lub ushugi.

5. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig. Jezeli wystawca
faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujacej, potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby
uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyla jej kopie (oryginat pozostawia wystawca
F-ry). Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.

6. Wszystkie wplywajace, zarowno droga pocztowa jak i dostarczane bezposrednio do siedziby Urzedu
rachunki, faktury, noty, itp., sg rejestrowane przez biuro podawcze w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow (e-SOD), w zaktadce rejestr faktur.

7. Upowaznieni pracownicy zobowigzani sg do sprawdzenia faktur pod wzglgdem merytorycznym i
zakwalifikowaniu do wydatkéw strukturalnych. Po czym przekazuja je do ksiegowosci.

§ 14. 1. Kazda umowa (aneks do umowy) rodzaca skutki finansowe powinna by¢ przedtozona przez osobe
merytorycznie odpowiedzialng za realizowane zadanie do kontrasygnaty skarbnikowi gminy. Umowa winna
by¢ sporzadzona w dwoch egzemplarzach po jednym dla:

1) komorki realizujacej zadanie,
2) zleceniobiorcy.
2. Kserokopie umowy dostarczy¢ do Referatu Finansowego.

3. W umowie powinna by¢ zapisana kwota brutto catosci zamodwienia, a w przypadku gdy zakres
wykonania umowy wykracza poza okres obrachunkowy (rok kalendarzowy) réwniez kwoty obcigzen budzetu
przypadajace w poszczegblnych latach. Powyzsze nie dotyczy uméw o dostaweg energii elektrycznej, ushug
telekomunikacyjnych oraz tych, ktérych zobowigzan nie mozna ustali¢ w momencie podpisywania umowy.

§ 15. 1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Urzedzie shuza:
1) faktury VAT, refaktury;
2) faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone klauzula ,,KOREKTA”;
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3) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginigcia faktury VAT lub jej niezawinionego zniszczenia, do
udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT.

2. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca, umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT”.
3. Faktura sprzedazy wystawiana jest na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia — na wniosek pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. geodezji i gospodarki
nieruchomosciami, niezwlocznie po zaistnieniu faktu sprzedazy sktadnika majatku;

2) sprzedazy ustugi polegajacej na wynajeciu pomieszczen w budynku Urzedu lub w innych obiektach
bedacych wlasnoscia Urzedu Gminys;;
3) sprzedazy ushug itp.
4. Faktury wystawia i podpisuje upowazniony pracownik na podstawie zawartych uméw z kontrahentami,
po otrzymaniu pisemnej informacji od pracownika odpowiedzialnego merytorycznie. Informacja ta powinna
by¢ sporzadzona w formie pisemnej (pismo, notatka lub umieszczenie na odwrocie faktury w widocznym

miejscu informacji o refakturowaniu). Obcigzen dotyczacych czynszu za wynajem pomieszczen dokonuje si¢
na podstawie umowy.

5. W przypadku popehienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomyice
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowod sprzedazy
wystawia fakture korygujaca, niezwtocznie po ujawnieniu pomytki.

§ 16. 1. Dotacje udzielane z budzetu Gminy sg wydatkami podlegajagcymi szczegdlnym zasadom
rozliczania.

2. Beneficjentem dotacji z budzetu gminy moga by¢ jednostki sektora finansow publicznych oraz podmioty
do tego sektora niezaliczane (w tym fundacje i stowarzyszenia).

3. Szczegotowe zasady wykorzystania i rozliczania dotacji okre$la umowa lub porozumienie zawarte z
wykonawcg zadania.

4. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli dokumentow
przekazanych przez podmiot, ktory dotacje otrzymat.

5. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa udzielonych przez gming dotacji realizowana jest przez
pracownikéw Referatu Finansowego oraz pracownikoéw, ktérym powierzono te obowiazki w zakresie
czynno§ci.

6. Na prawidtowo sporzadzonym rozliczeniu dotacji, po sprawdzeniu go pod wzglgdem merytorycznym i
formalno-rachunkowym, sktada swdj podpis Wojt jednostki, tym samym je akceptujac.

7. Rozliczenie dotacji stanowi podstawe ewidencji w ksiegach rachunkowych jednostki.

§ 17. 1. Dekretacja dokumentow okresla si¢ 0got czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
1) segregacja dokumentow, ktdra polega na:
a) wylaczeniu z ogétu dokumentdéw naptywajacych do ksiggowosci tych, ktore nie podlegaja ksiegowaniu,
b) podziale dowodéw ksiegowych na poszczegélne konta dotyczace dochodéw i wydatkéw, ZFSS,
srodkoéw specjalnych, sum depozytowych, i innych,
¢) kontroli kompletnosci wyciggdw bankowych na kazdy dzien.
2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, polegajace na ich skontrolowaniu czy zostaly sprawdzone pod

wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym, oraz na sprawdzeniu, czy dokumenty te sa
zaakceptowane przez Wojta jednostki lub osobg upowazniong oraz gtownego ksiegowego do wyplaty.

3. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu rzetelno$ci operacji, to jest
zgodnos$ci z obowiazujacymi przepisami prawa oraz celowosci i gospodarnosci, a takze czy dowody te zostaty
wystawione przez wlasciwe komorki i jednostki organizacyjne.

4. Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:
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1) dostawy, roboty, i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamdwieniem, umowa, zleceniem,
wzglednie innymi ustaleniami;

2) zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sg zgodne z zawartymi umowami, kosztorysami,
obowigzujacymi cennikami i innymi ustaleniami;

3) zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sg rzetelne, to znaczy zgodne z wykonang
praca i wynikaja z obowigzujacych przepiséw, a przyznane swiadczenia sg uzasadnione.

4) wydatki i zaciggniete zobowigzania majg pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym.

5. Kontrole merytoryczna wykonuja pracownicy bezposrednio odpowiedzialni za dang operacje
gospodarczg oraz sprawujacy nadzor nad jej przebiegiem.

6. Kontrola formalna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu, czy dowody te zostaly wystawione w
sposob technicznie prawidtowy, a zwlaszcza ze dowod ksiegowy:

1) jest oryginatem lub dokumentem wystawionym do ksiggowania;
2) posiada oznaczenie jednostki, ktora go wystawila;

3) wyszczegodlnia date operacji oraz posiada niezbedne zataczniki;
4) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty;

5) zawiera podpisy 0sob upowaznionych do jego wystawienia.

7. Kontrola rachunkowa dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy wszystkie dziatania
arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidtowo wykonane.

8. W dowdd przeprowadzenia kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej dowodow ksiggowych
osoby odpowiedzialne lub sprawdzajgce opatrujg je podpisami i datg przeprowadzonej kontroli.

9. Fakt sprawdzenia dokumentu pod wzglgdem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci
uwidoczniony jest poprzez zlozenie podpisu na pieczeci o tresci:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

10. Fakt sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno — rachunkowym uwidoczniony jest poprzez
ztozenie podpisu na pieczgci o tresci:

"Sprawdzono pod wzgledem

formalno — rachunkowym

11. Kontroli pokrycia wydatku w zatwierdzonym planie finansowym dokonuje Skarbnik Gminy poprzez
naniesienie na dokumencie (fakturze, rachunku) klasyfikacji (rozdziat, paragraf) i ztozenie podpisu.

12. Zatwierdzony dowdd ksiggowy do wyptaty podlega zaptacie przelewem, czekiem lub gotowka. Po
dokonaniu wyptaty ksiegowy zamieszcza klauzule o nastepujacej tresci:

"Wyptacono e gotowka
® czekiem nr..........c..c......

® przelewem

13. Faktury, rachunki, noty platne przelewem realizuje si¢ w zalezno$ci od terminu ptatnosci podanego
przez dostawce, natomiast ptatne gotdwka realizuje si¢ na biezaco.

14. Wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na :
1) nadaniu dokumentom ksiggowym numerdéw, pod ktdrymi zostang zaewidencjonowane;

2) umieszczeniu na dokumencie adnotacji na jakich kontach (zgodnie z zasadami ujgtymi w zakladowym
planie kont) ma by¢ dokument zaksiggowany;
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3) wskazaniu miesigca (okresleniu daty), w ktérym dokument ma by¢ zaksieggowany, jezeli dowod ma by¢
zaksiggowany pod inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wtasnych, lub data otrzymania —
przy dowodach obcych;

4) podpisaniu przez gtownego ksiegowego odpowiedzialnego za te wskazania (paratka).
§ 18. Dopuszcza si¢ nastgpujace skroty i symbole dowodow ksiggowych:

1) lista ptac - L.p.; L. ptac;

2) polecenie ksiggowania - PK;

3) faktura- F-ra, F-ry;

4) rachunek - R-k, R-ek;

5) wyciag bankowy - WB, wyc. bank;

6) protokot przekazania - PT;

7) przyjecia srodka trwatego - OT;

8) protokot likwidacji $§rodka trwatego - LT;

9) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — MT;

10) zmiana warto$ci $rodka trwatego — WT;

11) likwidacja czesciowa srodka trwatego - LC;

12) dowod wplaty — wpl.;

13) dowod wyptaty - wypt.;

14) przelew — przel.;

15) przeksiggowanie — przeks.;

16) odksiggowanie — odks.

§ 19. 1. Wyodrebnienia wydatkoéw strukturalnych z ogotu wydatkow budzetowych dokonuja pracownicy
Urzedu Gminy MiedZzno bezposrednio odpowiedzialni za dang operacj¢ gospodarcza oraz sprawujacy nadzor
nad jej przebiegiem (dokonuja oceny wydatku pod wzgledem merytorycznym oraz jego celowosci).Przy
kwalifikowaniu wydatkow strukturalnych nalezy jasno wskaza¢ to na dokumencie upowazniajacym do
poniesienia tego wydatku, tj. na fakturze, rachunku, nocie itp. W tym celu nalezy stosowac pieczatke o tresci:

"Wydatek strukturalny
Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego
Kod....oovevvvennne W WYSOKOSCT ..vviviiniiiiiieieeie e,
(stownie).......
(data) (podpis)"

2. Jesli wydatki nie kwalifikuja si¢ do wydatkéw strukturalnych, obowiazuje negatywny opis dokumentu
poprzez wpisanie na pieczatce Kodu 0.

3. Ewidencja wydatkow strukturalnych jest prowadzona w Referacie Finansowym na koncie
pozabilansowym 975, w programie komputerowym ,,BUDZET” wg kodow wskazanych przez pracownikow
merytorycznie odpowiedzialnych.

§ 20. 1. Osobami wtasciwymi do podpisywania dokumentéw bankowych dotyczacych prowadzonych
rachunkéw bankowych sa: Wojt, skarbnik oraz inne upowaznione osoby, wymienione w karcie wzorow
podpisow.
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2. Przy podpisywaniu dokumentéw bankowych nalezy przestrzegaé zasady, ze podstawe sporzadzenia
przelewow, czekdw gotowkowych stanowia wlasciwe dowody ksiegowe, tj. rachunki, faktury, umowy, decyzje
i inne, podpisane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

§ 21. 1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
1) system identyfikatorow, odrebnych dla kazdego pracownika;
2) hasta dostepu.

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

3. Dowody ksiggowe, po wptynigciu do ksiggowosci i zaksiegowaniu, nie moga by¢ wydawane z komorki
organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu
przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna udostepnic, ale tylko na miejscu w komorce
organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organow S$cigania, sadow, itp.), moze nastapi¢ w
oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody Wajta jednostki, za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiegowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych miesigcach nalezy
przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym, wedlug poszczegdlnych rodzajow
dziatalnos$ci (dochody, wydatki).

6. Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych do
ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nast¢pnego, dowody ksiegowe winny znajdowac
si¢ w referacie finansowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum jednostki.

8. Nadzor nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum jednostki i
terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym obowigzujagcymi przepisami, po
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do pracownika ds. ksiggowos$ci oswiatowe]j i archiwum
zaktadowego lub innego pracownika, wyznaczonego przez Wajta jednostki.

§ 22. 1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodno$¢ tematyczna;
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny;
3) zasada oznakowania akt:

a) symbol literowy komorki organizacyjnej (referat finansow),

b) symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjng),

¢) numer kolejny;

4) zasady przechowywania akt: akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku
pracy, ktorego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna;

5) zasada odpowiedzialnoséci indywidualnej: kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za
dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci;

6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentoéw: dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane,
oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewngtrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany.

2. Oznaczanie kategorii dokumentacji:
1) Symbolem ”A” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne;
2) Symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

a) symbolem ,,.B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu, okres
przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego
po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej
jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych,
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b) symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacj¢, ktora po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania
podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre§¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe
archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze
wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

3. Glowny ksiegowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania w archiwum
akt, jak nizej:

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

2) akt rachunkowosci i finansow;

3) dokumentacji inwentaryzacyjne;j;

4) dokumentacji majatkowej;

5) dokumentacji podatkowej;

6) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadow inwestycyjnych;

7) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu gminy, funduszy celowych i funduszy specjalnych.
§ 23. 1. W jednostce obowiazuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

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

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

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;.
Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi;

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

2. Przechowywanie akt w archiwum zakladowym:
1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi archiwum zakladowe;

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

3) pracownik, do ktorego obowiazkow nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego, po uzgodnieniu z kazdym
Wojtiem komoérki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do archiwum zakladowego przez
poszczegolne komorki 1 samodzielne stanowiska pracys;

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

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

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

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe.
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 152/2015
Woéjta Gminy Miedzno
z dnia 30 grudnia 2015 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA I GOSPODAROWANIA MAJATKIEM TRWALYM DLA
URZEDU GMINY MIEDZNO

§ 1. 1. Majatek jednostki stanowia:
1) srodki trwate;
2) pozostate §rodki trwate (wyposazenie);
3) srodki trwale w budowie (inwestycje);
4) warto$ci niematerialne i prawne.

2. Wyceny s$rodkéw trwatych dokonuje si¢ wg zasad okre§Slonych w ustawie o rachunkowosci, z
uwzglednieniem przepisow szczegdlnych wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

3. Za s$rodki trwate uwaza sie skladniki majatku, ktérych warto$¢ poczatkowa, okres§la ustawa o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i budynki.

5. Warto$¢ srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji
wyceny.

6. Zwickszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych moze nastapi¢ o rownowartos¢ kosztow inwestycji
zwigzanych z ich ulepszeniem.

7. Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, data zakupu
lub datg decyz;ji.

8. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

9. Umorzenie $rodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okre§lonymi w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych zapisywane jest w ksiegach rachunkowych na koniec roku budzetowego w
oparciu o tabele amortyzacyjng na podstawie polecenia ksiggowania.

10. Grunty nie podlegaja umorzeniu.
11. Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest komputerowo.

12. Pozostate $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu brutto, tj.
Tacznie z podatkiem VAT.

13. Pozostate $rodki trwate, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng granice $rodka
trwaltego, umarza si¢ w pelnej warto$ci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

§ 2. 1. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrone sktadnikow majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

2. Odpowiedzialnos$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponosza kierownicy
poszczegdlnych jednostek.

3. Pozostate srodki trwate objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa, stanowigce wyposazenie biurowe,
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

4. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga nastapi¢ za
wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow odpowiedzialnych za jego
eksploatacje i ochrone.

5. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.

6. Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na osobie materialnie odpowiedzialnej.
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7. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony sprzgt biurowy do uzytku indywidualnego.

8. Obowigzek nalezytej troski o ochrong sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku indywidualnego
przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki powierzono.

9. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki zobowiazany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie
wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic
kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej w mysl
przepisow kodeksu pracy.

§ 3. 1. Likwidacji podlegaja wycofane z eksploatacji rzeczowe skladniki majatkowe, ktore utracity swa
warto$¢ uzytkowa ze wzgledu na:

1) catkowite lub w znacznym stopniu zuzycie;

2) zniszczenie na skutek zdarzen losowych;

3) nieoplacalnos$¢ ich regeneracji z punktu widzenia ekonomicznego;

4) nieprzydatno$¢ do eksploatacji ze wzgledu na przestarzalos¢ techniczna.

2. Dla przeprowadzenia czynnos$ci likwidacyjnych Kierownik jednostki w drodze zarzadzenia powotuje
Komisje Likwidacyjna w sktadzie co najmniej trzech osob.

3. W sktad komisji nie moze wchodzi¢ osoba odpowiedzialna za gospodarke sktadnikami majatkowymi (i
ewidencjonowanie majatku), powinna ona natomiast okaza¢ pomoc komisji.

4. Komisja po zapoznaniu si¢ z przyczynami, dla ktoérych dany skladnik majatkowy nie moze by¢
wykorzystywany do dzialalnosci dotychczasowego uzytkownika, sporzadza protokét w ktorym wskazuje
proponowany sposob zagospodarowania.

5. Propozycje komisji sa zatwierdzane przez Kierownika jednostki, do ktérego nalezy ostateczna decyzja w
sprawie zagospodarowania zbednych rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz likwidacji rzeczowych
sktadnikow majatkowych nienadajacych si¢ do dalszej eksploatacji.

6. Likwidacje rzeczowych sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ poprzez:
1) rozbiorke zlecona wyspecjalizowanym firmom (budynki, budowle);
2) oddanie do skupu surowcéw wtornych (ztom);

3) oddanie do wyspecjalizowanych punktow utylizacji (odpady elektryczne i elektroniczne, pojazdy, sprzet
AGD);

4) fizyczne zniszczenie i wywiezienie na sktadowisko odpadow komunalnych.

7. W przypadku koniecznos$ci dokonania fizycznej likwidacji sktadnikow majatkowych bezposrednio przez
Komisj¢ Likwidacyjna, po przeprowadzeniu czynnos$ci likwidacji komisja sporzadza dodatkowy protokot
zawierajacy informacj¢ o terminie zniszczenia i oddania na sktadowisko zlikwidowanych sktadnikow.

8. Protokot likwidacji sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach (oryginal protokotu otrzymuje Referat Finansowy.

9. Protokot stanowi podstaweg do wyksiggowania (rozchodowania) z ewidencji syntetyczno-analitycznej
zlikwidowanych rzeczowych sktadnikow majatkowych oraz uwzglednienia zmian w ksiggach inwentarzowych.

10. W uzasadnionych przypadkach, w szczegoélnosci gdy ocena przydatnosci lub wartosci skladnikow
majagtkowych nie jest mozliwa przez cztonkdéw Komisji Likwidacyjne;j, likwidacja srodkow trwatych winna by¢
poprzedzona odpowiednia ekspertyza.

§ 4. 1. Jednostka moze nieodplatnie przekaza¢ innej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez
zastrzezen obowiazku zwrotu zbednych skladnikow majatku z przeznaczeniem na realizacje zadan
publicznych.

2. Przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego:
1) oznaczenie stron;

2) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku;
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3) ilos¢ 1 wartos$¢ kazdego sktadnika;
4) niezbgdne informacje o stanie techniczno-uzytkowym sktadnika majatku;
5) miejsce i termin odbioru sktadnika;
6) podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska osob;
7) upowaznionych do podpisania protokotu.
3. Wartos¢ sktadnika majatku przekazanego lub darowanego okresla si¢ wedlug wartosci ksiggowe;.

§ 5. 1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb, metody przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow
i pasywow w Urzedzie Gminy Miedzno.

2. Inwentaryzacja to ogdt czynnosci zmierzajacych do ustalenia w sposob udokumentowany rzeczywistego
stanu sktadnikow aktywow i pasywow jednostki na okreslony dzien.

3. Inwentaryzacja jest elementem kontroli wewngtrznej stanowigcej ogniwo procesu zarzadzania jednostka.

4. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji drogg spisu z natury wydaje Wojt oraz odpowiedzialny
jest za jego przeprowadzenie zgodnie z przepisami prawa.

5. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow, a na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym
samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych;

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku;
4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe;j.
6. Inwentaryzacja obejmuje si¢ wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w szczegolnosci:
1) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktérych zalicza sie $rodki trwale oraz §rodki trwate w budowie;
2) warto$ci niematerialne i prawne;
3) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych:
a) towary,
b) materialy;
4) aktywa finansowe;
5) naleznosci i zobowigzania;
6) pozostale aktywa i pasywa.
7. Inwentaryzacja nalezy takze objac:
1) obce sktadniki aktywow, ktére zostaty powierzone jednostce;w
2) wlasne sktadniki aktywow, ktére zostaty powierzone innym jednostkom.

§ 6. 1. Dobor metody przeprowadzania inwentaryzacji zalezy od rodzaju sktadnikéw aktywow i pasywow.
Moze ona by¢ przeprowadzana drogg :

1) spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

2) otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

3) porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartosci tych
sktadnikow.

2. Metodg spisu z natury inwentaryzuje si¢:
1) aktywa pieni¢zne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych;

2) papiery wartosciowe z wyjatkiem przechowywanych przez inne jednostki;
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3) rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych;

4) srodki trwate, do ktérych dostep nie jest utrudniony;

5) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie;

6) sktadniki aktywow znajdujacych sie w jednostce, a nie bedace jej wiasnoscia.

3. Inwentaryzacja droga uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia obowiazuje dla
nastepujacych aktywow i pasywow:

1) srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach;
2) naleznosci, zobowigzan (z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych);
3) naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

4) warto$ci powierzonych innym jednostkom wlasnych sktadnikéw aktywow; potwierdzenia powinno
dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny
jednostkowej 1 wartosci bilansowe;j.

4. Inwentaryzacji drogg weryfikacji podlegaja nastepujace aktywa i pasywa:
1) grunty;
2) srodki trwate , do ktorych dostep jest utrudniony (np. podziemne instalacje kanalizacyjne i wodociggowe);
3) naleznosci sporne i watpliwe, w tym rowniez dochodzone na drodze sadowej;
4) nalezno$ci i zobowigzania wynikajace z rozrachunkow z pracownikami;

5)nalezno$ci 1 zobowigzania z tytutdw publiczno prawnych, wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych;

6) warto$ci niematerialne i prawne;
7) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen objetych taka inwestycja);

8) sktadniki tych aktywow i pasywow dla ktorych przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

5. Inwentaryzacja nieruchomosci (grunty, budynki, prawo wieczystego uzytkowania gruntu) powinna
zapewni¢ pordéwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego, powiatowego i
wojewodzkiego zasobu nieruchomosci.

§ 7. 1. Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

1) co 4 lata- w drodze spisu z natury znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwate, maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad srodkoéw trwalych w budowie oraz pozostate srodki trwale bedace na wyposazeniu
jednostki i objete ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa;

2) co 2 lata- w drodze spisu z natury, zapasy materiatéw znajdujacych sie na strzezonych sktadowiskach i
objetych ewidencja ilo§ciowo-warto§ciowa;

3) co rok — pozostate sktadniki aktywow i pasywow.
2. Corocznej inwentaryzacji podlegaja bezwzglednie:
1) $rodki pienigzne;
2) druki $cistego zarachowania;
3) inwestycje rozpoczete;
4) naleznosci i zobowigzania;
5) wartosci niematerialne i prawne;
6) srodki trwale do ktorych dostep jest znacznie utrudniony.
§ 8. 1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ réwniez w przypadkach:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe;
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2) wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktérych moégl ulec zmianie stan sktadnikow majatkowych
jednostki (pozar, pow6dz, zalanie, kradziez, wlamanie, itp.).

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na dzien wystgpienia ww. zdarzen.

3. Wéjta moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych skladnikow majatkowych
jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikow zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia
i gospodarowania mieniem.

§ 9. 1. Spis z natury jest podstawowa metoda inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku jednostki.

2. W celu ulatwienia i przyspieszenia spisu z natury nalezy uprzednio uporzadkowac podlegajace spisowi
sktadniki majatkowe.

3. W zakres prac porzadkowych wchodzi w szczegdlnosci:

1) zapewnienie czytelnosci oznaczen okre$lonych sktadnikow majatkowych (nazwy, numery inwentarzowe
itp.);

2) wyrazne oznakowanie znajdujacych si¢ w urzedzie skladnikéw majatkowych, niebedacych wlasnoscia
jednostki;

3) wyodrgbnienie sktadnikow niepelnowartosciowych, uszkodzonych, bezuzytecznych i ich likwidacja.

4. Do dnia spisu z natury musi zosta¢ przygotowana ewidencja ksiggowa, tzn. Ze na t¢ dat¢ muszg zostac
ujete w ewidencji wszystkie przychody i rozchody, jakie nastapily do dnia spisu.

§ 10. 1. Inwentaryzacj¢ metodg spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powolana na
podstawie zarzadzenia Wojta.

2. Zarzadzenie o powotaniu komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych powinno zawiera¢ migdzy
innymi nast¢pujgce dane:

1) rodzaj i miejsce inwentaryzowanego sktadnika majatkowego;

2) sposob przeprowadzenia inwentaryzacji;

3) wskazanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej;

4) sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych;

5) termin rozpoczecia inwentaryzacji i przewidywany czas jej trwania;

6) termin rozliczenia i ujecia w ksiegach rachunkowych rozliczen z tytutu r6znic inwentaryzacyjnych.
3. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Wojt.

4. Komisje inwentaryzacyjng powotuje, z posrod pracownikéw Urzedu Gminy, Wojt na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w skladzie co najmniej dwoch osob, przy czym nie moga to by¢
osoby odpowiedzialne za powierzone im sktadniki majatku objetego spisem.

5. W uzasadnionych przypadkach na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej Wojt powotuje
zespoty spisowe. Zespol spisowy musi si¢ sktada¢ z co najmniej trzech oso6b.

§ 11. 1. Za prawidlowo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Przewodniczacym komisji powinien by¢ pracownik urzedu, z wyjatkiem gléwnego ksiggowego.
3. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolno$ci:

1) stawianie wnioskOw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych oraz w sprawie
zmian i uzupetnien w ich sktadzie;

2) wyznaczenie spos$rod czlonkow komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu czynnosci dla
cztonkow komisji inwentaryzacyjne;j;

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych;

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich
wykonania we wlasciwym terminie, a w szczego6lnosci sprawdzenie czy $rodki trwale i wyposazenie w
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uzytkowaniu sg oznakowane i czy w poszczegdlnych pomieszczeniach jednostki, w ktorych si¢ znajduja, sa
aktualne spisy inwentarzowe;

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury stanowiacych druki $cistego zarachowania;
6) stawiania w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

c) powotania fachowcow lub rzeczoznawcdéw do ustalenia stanéw faktycznych skladnikéw majatku, na
podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzeniu inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na zastgpieniu spisu z natury:
porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym, poréwnaniem danych ewidencyjnych z
dokumentacja, przeprowadzeniu spisoOw uzupehiajacych lub powtornych;

7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w czasie spisu;
8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisoOw z natury;

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoly spisowe arkuszy
spisow z natury i innych dokumentoéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie;

11) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia;

12) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i1 szkod
zawinionych;

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
sktadnikami majatku.

4. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej. Nie zwalnia go to jednak z odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i
terminowe wykonanie.

§ 12. Do zadan zespotu spisowego nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udzialu w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,;

2) zinwentaryzowanie poszczegdlnych rodzajow skladnikow majatkowych, zgodnie z obowigzujacymi
zasadami i normami, w wyznaczonych terminach;

3) przeprowadzenie spisu z natury w sposob aby w najmniejszym stopniu byla zaklocona dzialalno$¢
inwentaryzowanej komorki organizacyjne;;

4) prawidlowe wypehienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej;

5) przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat przebiegu spisu z
natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie gospodarowania sktadnikami majatkowymi
(zwlaszcza dotyczacych ich zabezpieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem).

§ 13. 1. Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury zaopatruje si¢ w sprzgt oraz niezbedna ilos¢
arkuszy spisowych, materiatdw potrzebnych do przeprowadzenia inwentaryzacji.

2. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane sktadniki
majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznione;.

3. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna i
nie upowaznila do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej
trzyosobowa komisje wyznaczong przez Wojta.
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§ 14. 1. Rzeczywistg ilos¢ sktadnikéw majatkowych w czasie spisu z natury ustala si¢ w nastepujacy
sposob:

1) srodki trwate i pozostate $rodki trwale oznakowane etykietami z kodem kreskowym przez doktadne
wczytanie ich kodu za pomoca elektronicznego czytnika;

2) srodki trwale i pozostate srodki trwale nie oznakowane etykietami z kodem kreskowym przez doktadne
przeliczenie i przemierzenie.

2. Do ujmowania wynikoéw spisu z natury shuza druki ,, Arkusz spisu z natury- uniwersalny” bedacy
drukiem $cistego zarachowania oraz arkusze spisu z natury — raporty generowane i numerowane przez program
"Srodki trwate".

§ 15. Wypehiony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe i adres jednostki;
2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiang;
3) okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa);
4) 4 nazwe lub numer pola spisowego;

5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu (rOwniez z podaniem godzin rozpoczecia i zakonczenia, jezeli jest to
niezbedne do rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych);

6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli r6zni si¢ on od daty spisu z natury;

7) imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkow zespotu spisowego, osoby materialnie odpowiedzialnej oraz
innych 0séb uczestniczacych w spisie;

8) numer kolejny pozycji arkusza;

9) szczegdtowe okreSlenie skladnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub symbol indeksu
materiatlowego);

10) jednostke miary;

11) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury;

12) ceng za jednostke miary i warto§¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku stwierdzonej w
czasie spisu przez cen¢ jednostkowa.

§ 16. 1. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie itp.) zesp6l spisowy dokonuje odpowiednich wpisOw na arkuszu spisowym. Wyniki spisu nalezy
ujmowac na arkuszach w sposob trwaty (stosujac np. dtugopis, cienkopis).

2. Pozycje arkusza nalezy wypehia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig

pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ....”, a ewentualne
wolne miejsca nalezy wykresli¢.

3. Pozniejsze wypetnianie arkuszy spisowych na podstawie notatek, brudnopisow lub wywieszek jest
niedozwolone.

4. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
—w trzech.

5. Oryginat spisu otrzymuje, za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, Referat
Finansowy, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

§ 17. 1. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypehienia, mozna poprawi¢ wylacznie zgodnie z
zasadami przewidzianymi w ustawie o rachunkowosci, tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak,
aby pozostaly one czytelne, oraz na wpisaniu obok poprawnej tresci lub liczby. Poprawka btedu powinna by¢
podpisana przez osobe (osoby) dokonujacg spisu z natury oraz osob¢ materialnie odpowiedzialng i opatrzona
data.

2. Nie mozna poprawia¢ cze$ci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy powstate np. przy wycenie
powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

3. Bledy powstale na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do ktérych nalezato
wykonanie tej czynnosci.
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§ 18. 1. Spisu z natury dokonuje si¢ na arkuszach spisowych oddzielnie dla:
1) srodkow trwatych;
2) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu;
3) materiatow.

2. Sktadniki majatku powierzone roéznym osobom materialnie odpowiedzialnym nalezy spisywaé na
odrebnych arkuszach spisowych.

3. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane.

§ 19. 1. Spisem z natury nalezy objac¢ takze sktadniki aktywow, begdace wlasnoscig innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.

2. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych, ktérych kopie nalezy wystac
do jednostki bedacej ich wiascicielem.

§ 20. 1. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub inng osobe wyznaczong przez Wojta.

2. Osoba dokonujaca kontroli potwierdza ten fakt swoim podpisem ztozonym na arkuszach spisu z natury
przy skontrolowanych pozycjach.

3. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci rzutujacych na prawidlowos¢ spisow, wyniki kontroli nalezy uja¢
w formie protokotu.

§ 21. W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej lub w pozniejszym czasie nierzetelnosci spisu (np.
podczas dokonywania wyceny wynikow spisu w komorce ksiggowosci) nalezy zarzadzi¢ jego ponowne
przeprowadzenie w catosci lub czgsci.

§ 22. 1. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
sktadaja podpisy.

2.Po =zakonczeniu spisu z natury =zespoly spisowe przedkladaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej:

1) wypehione arkusze spisowe;
2) rozliczenie pobranych arkuszy spisowych;
3) oswiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i po zakonczeniu spisu;

4) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajagce uwagi odno$nie do przygotowania pol spisowych do
inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu skladnikow majatkowych w czasie inwentaryzacji oraz
stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki i jego
zabezpieczenia.

§ 23. 1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych arkuszy
spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do ksiegowosci w celu dokonania
ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

2. Pracownicy Referatu Finanowego prowadzacy ewidencje ksiegowa inwentaryzowanych skladnikow
majatku weryfikuja wartosci zawarte w arkuszach spisu z natury z warto$ciami zaewidencjonowanymi w
ksiegach rachunkowych jednostki.

3. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze poréwnania ustalen zawartych w
arkuszach spisowych z ewidencja analityczng.

4. W przypadku stwierdzenia réznic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych, pracownicy Referatu Finansowego sporzadzaja zestawienie réznic inwentaryzacyjnych podajac
stan faktyczny wedtug spisu z uwzglednieniem:

1) pozycji spisu;
2) numeru inwentarzowego;

3) nazwy jednostki miary;
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4) ceny, ilo$ci 1 wartosci;
5) roznic stanowiagcych nadwyzki i niedobory.

§ 24. 1. W przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych, ujawnione niedobory lub nadwyzki moga
by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczesnie nastgpujacym warunkom:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury;
2) dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikow;

3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow majatku w odpowiednich
opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwo$¢ omylek ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych.

2. llo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawe mniejsza
ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cen¢ skladnikéw majatku wykazujacego rdznice
inwentaryzacyjne.

3. Kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwatych.

§ 25. 1. Zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, przekazuje si¢
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna przeprowadza
postgpowanie wyjasniajace, powiadamia osoby materialnie odpowiedzialne o stwierdzonych roznicach i
zobowiazuje osoby materialnie odpowiedzialne do zlozenia pisemnych wyjasnien, kwalifikuje rdznice
inwentaryzacyjne sktadnikéw majatkowych, stawia wnioski w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych.

3. Wyniki przeprowadzonego postgpowania komisja inwentaryzacyjna ujmuje w protokole z rozliczenia
wynikow inwentaryzacji, ktory po zaakceptowaniu przez Skarbnika i Radc¢ Prawnego przekazuje Wojtowi
Gminy Miedzno w celu akceptacji wnioskéw zawartych w protokole.

4. W oparciu o zaakceptowany protokot referat finansowy ujmuje w ksiggach rachunkowych wyniki
rozliczen r6znic inwentaryzacyjnych w roku, w ktérym przeprowadzono i rozliczono inwentaryzacje.

5. Sprawy wskazujace na naduzycia w zakresie inwentaryzowanych sktadnikow majatku zglaszane sa na
pismie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do Wojta i rozpatrywane odrgbnym trybem.

§ 26. 1. Podstawg do ujecia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych Urzedu jest
protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez Wojta.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji roéznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, w
ktorym przypadt termin inwentaryzacji.

§ 27. Uzgodnienie sald polega na potwierdzeniu sald aktywoéw wykazanych w ksiggach rachunkowych
Urzegdu Gminy w drodze otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow pisemnych potwierdzen ich
prawidlowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

§ 28. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
1) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych, z
tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze by¢ rozpoczeta na trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku;

3) rzeczowych sktadnikow majatku powierzonych innym podmiotom;
4) udziatéw w podmiotach obcych.
§ 29. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
1) naleznosci sporne i watpliwe;
2) nalezno$ci wobec kontrahentow, ktorzy nie majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych;
3) rozrachunki z pracownikami;
4) nalezno$ci publicznoprawne;

5) rozrachunki wykazujace salda zerowe.

Id: 822E7A55-5036-472B-9771-199F4B8A6566. Podpisany Strona 9



§ 30. 1. Nie przewiduje si¢ tzw. milczgcego potwierdzenia salda.
2. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze si¢ odbywaé w nastepujacych formach:

1) pisemnej na ogolnie dostgpnych drukach sporzadzanych w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A
i B) wysytane sg do dluznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci.
Egzemplarz B powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacja niezgodnosci;

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajagcym wykaz dowodow zrodlowych
sktadajacych sie na saldo, z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci;

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng;

4) jesli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposdb opisany powyzej — poprzez
potwierdzenie telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy
krétka notatke zawierajaca co najmniej: numer konta analitycznego, kwote salda nalezno$ci z
wyszczegolnieniem pozycji sktadajacych si¢ na to saldo, imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u dtuznika
do potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzadzajgcej notatke.

§ 31. 1. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrzec:
1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta;
2) kwote ogodlnag salda;

3) wyszczegodlnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zrédtowych (numer faktury, data
wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota);

4) podpis gltéwnego ksiggowego Urzgdu lub osoby przez nig upowaznione;j.
2. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub
,Saldo niezgodne z powodu...”.

§ 32. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja pracownicy Referatu Finansowego, prowadzacy
ksiggowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem gtéwnego ksiegowego Urzedu.

§ 33. Wyniki przeprowadzonych uzgodnien sald ujmuje si¢ w protokolach z weryfikacji aktywow i
pasywow.

§ 34. Ujawnione w toku wuzgodnien sald ewentualne roznice miedzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w
ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

§ 35. 1. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
przez jednostke dokumenty zrodlowe potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidlowo wycenione.

2. Metoda ta inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z
natury lub uzgodnienia salda, a takze te, ktore podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly by¢ w ten
sposob zinwentaryzowane (np. $rodki trwale spisywane z natury raz na cztery lata, podlegaja weryfikacji na
koniec kazdego roku, w ktérym nie dokonuje si¢ spisu z natury, oraz te, ktorych nie mozna zinwentaryzowac
przewidzianym dla nich sposobem, np. nie mozna uzyska¢ od kontrahenta potwierdzenia salda).

§ 36. 1. Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastgpujacy:

1) grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw Skarbu Panstwa, $rodki trwale do ktoérych dostgp jest
znacznie utrudniony — przez poroéwnanie zapisow w ewidencji ksiggowej z odpowiednimi dokumentami
stanowigcymi podstawe ich zapisoOw, a nastgpnie porownanie zapisow ewidencji ksiggowej z ewidencja
gminnego i powiatowego zasobu nieruchomosci oraz zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa;

2) warto$ci niematerialne i prawne — przez poroéwnanie zapisow w ewidencji ksiggowej z odpowiednimi
dokumentami stanowigcymi podstawe zapisow;

3) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji — przez szczegdtowe sprawdzenie zapisow
na kontach analitycznych i uzgodnieniu wysokos$ci naktadow z wydziatami merytorycznymi;

4) inne nie wymienione aktywa i pasywa — przez szczegOlowe sprawdzenie prawidtowosci ewidencji i
wysokosci salda na dzien inwentaryzacji.
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§ 37. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy Referatu Finansnsowego zgodnie z
zakresem dzialania referatu, prowadzacy (zgodnie z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta
analityczne lub konta syntetyczne, we wspolpracy z odpowiednimi merytorycznie komorkami organizacyjnymi
Urzedu.

§ 38. 1. Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w protokotach z weryfikacji aktywow i pasywow.
2. Protokoét z weryfikacji sald sporzadza pracownik Referatu Finanséw dokonujacy weryfikacji.

3. Do protokotu nalezy zataczy¢ wydruk zestawienia obrotow i sald kont analitycznych z adnotacja
,Dokonano weryfikacji operacji na kontach”, datg i podpisem pracownika przeprowadzajgcego weryfikacja.

§ 39. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

§ 40. 1. Sporzadzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne, tj. zarzadzenia Wojta, arkusze
spisu z natury, o$wiadczenia, sprawozdania, protokoly, rozliczenia i inne dokumenty inwentaryzacyjne
przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ opisane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt i
przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

§ 41. 1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury;
2) plan inwentaryzacji (harmonogram);
3) arkusze spisowe;

4) oswiadczenia wstgpne oraz oswiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob materialnie
odpowiedzialnych;

5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury;
6) zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych;

7) protokot z przeprowadzonej weryfikacji;

8) inne dokumenty zwigzane z inwentaryzacja.

2. Dla udokumentowania przeprowadzenia inwentaryzacji stosuje si¢ ogoélnodostepne wzory dokumentow
inwentaryzacyjnych po uzgodnieniu z gtéwnym ksiegowym.

3. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ ogolne przepisy prawa.
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Zatgcznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 152/2015
Woéjta Gminy Miedzno
z dnia 30 grudnia 2015 r.

INSRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA W URZEDZIE
GMINY W MIEDZNO

§ 1. 1. Drukami $cistego zarachowania sg formularze powszechnego uzytku, w obrocie ktorymi obowiazuje
odrgbna ewidencja i w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona kontrola.

2. Druki s$cistego zarachowania wykorzystywane w Urzedzie Gminy MiedZzno podlegaja oznakowaniu
(numeracji) , ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu.

3. Do ewidencji drukéw Scistego zarachowania stuzy ,,Ksigzka drukow $cistego zarachowania”. W ksiedze
tej rejestruje si¢ chronologicznie liczbe oraz numery przyjetych, wydanych lub zwréconych formularzy.
Kazdorazowo ustala sig¢ ich stan.

4. Prawidlowa ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu ich na stan niezwlocznie po otrzymaniu przez pracownika odpowiedzialnego za prawidtows
gospodarke, ewidencje¢ i zabezpieczenie;

2) biezacym naniesieniu zmian, tj. przychodu, rozchodu i zwrotu w rejestrze drukow;
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numerow.

§ 2. 1. Scistej ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu w Urzedzie Gminy podlegaja nastepujace druki $cistego
zarachowania:

1) druki ,,KW” (kasa wyptaci);

2) kwitariusze przychodowe;

3) karty drogowe;

4) czeki gotowkowe i rozrachunkowe;
5) arkusz spisu z natury.

2. Osobami odpowiedzialnymi za gospodark¢ drukami $cislego zarachowania sa pracownicy, ktérym w
zakresach czynnosci powierzono odpowiedzialnos¢ za gospodarke drukami.

3. Pracownicy wymienieni w ust. 2 ponoszg odpowiedzialnos¢ od momentu przyjecia drukow Scistego
zarachowania do czasu ich rozliczenia.

§ 3. 1. Oznaczenia drukow, ktore nie posiadaja nadanych serii i numeréw dokonuje pracownik
odpowiedzialny za gospodarke drukami §cistego zarachowania w taki sposob, ze kazdy egzemplarz druku
oznacza kolejnym numerem ewidencyjnym (rgcznie lub przy uzyciu numeratora).

2. Jezeli druki wystepuja w wigcej niz jednym egzemplarzu, tym samym numerem oznacza si¢ oryginat i
wszystkie kopie druku.

3. W przypadku drukéw broszurowych (w bloczkach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloczka
odnotowac:

1) numer kolejny bloczka;
2) numer kart w bloczku: odnr................... donr............ooenn ;

3) liczbe kart w bloczku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania.

4. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz
nie posiadajacych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen.
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§ 4. 1. Przyjecie drukow nastgpuje niezwlocznie po ich otrzymaniu, co znajduje odzwierciedlenie w
dokonywanych na biezaco wpisach.

2. Ewidencje drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego rodzaju druku.
3. Do obowiazkoéw 0s6b odpowiedzialnych za gospodarke drukami §cistego nalezy:
1) sprawdzenie zgodnosci ilosci, ewentualnie serii i numeréw otrzymanych drukow;
2) nadanie numerow ewidencyjnych drukom, ktdre nie posiadajg serii i numeréw nadanych przez drukarnig;
3) dbatos¢ o wlasciwe zabezpieczenie drukow przed samowolnym pobraniem;
4) biezace wpisywanie przychodu, rozchodu oraz zwrotéw w ksigzce drukow Scistego zarachowania.
§ 5. 1. Podstawe zapiséw w ksigzce drukow Scistego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu kart drogowych, kwitariuszy przychodowych- kopia lub kserokopia faktury dostawcy;

2) dla przychodu czekow- kserokopia pokwitowania odbioru czekéw w banku, dla rozchodu - pokwitowanie
osoby pobierajace;.

2. Zapisy w ksigzce drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane starannie i czytelnie.
3. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek poprawianie, zamazywanie czy wycieranie omytkowych zapiséw.

4. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo go odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis i dat¢ dokonania tej
czynnosci.

5. Btednie wypeliony druk S$cistego zarachowania nalezy anulowac¢ poprzez przekre§lenie go i
umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

§ 6. 1. Zasady postgpowania z drukami $cistego zarachowania w przypadkach szczegdlnych. W przypadku
zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki §cistego zarachowania podlegaja przekazaniu. Okolicznosci
przekazania (przyjecia) drukéw Scistego zarachowania dokumentuje protokot zdawczo-odbiorczy, ktory
sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach.

2. W przypadku zaginigcia ( zagubienia, kradziezy) drukoéw $cistego zarachowania nalezy niezwtocznie w
drodze inwentaryzacji ustali¢ liczbe oraz cechy ( numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia;
2) w przypadku czekow, powiadomi¢ bank, ktory wydat czeki;
3) gdy zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa zawiadomié¢ kierownika jednostki i policje.
2. Zawiadomienia o zaginigciu (zagubieniu, kradziezy) drukow powinny zawiera¢ nastgpujace dane:

1) liczbe zaginionych drukéw pojedynczych, wzglednie bloczkow z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie;

2) doktadne cechy zaginionych drukéw-numer, seria, symbol, rodzaje i nazwy;
3) datg zagini¢cia (zagubienia, kradziezy);

4) okolicznosci zaginiecia (zagubienia, kradziezy);

5) miejsce zaginigcia (zagubienia, kradziezy)

6) nazwe i1 doktadny adres jednostki ewidencjonujacej druki.

2. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory
powinien zawiera¢ date, rodzaj druku, numer, miejsce zniszczenia i przyczyn¢ oraz podpisy osoby, ktdra
dokonata zniszczenia i osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

3. Protokoty sporzadzone w wyzej opisanych sytuacjach powinny by¢ przechowywane w dokumentacji
dotyczacej gospodarki drukami $cistego zarachowania.
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4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami S$cistego zarachowania sporzadza spis
niewykorzystanych z powodu ich dezaktualizacji, btgdnie wypelionych lub zniszczonych drukéw. Na
podstawie spisu zaakceptowanego przez Wojta Gminy ( w przypadku czekoéw gotdowkowych) dokonywana jest
likwidacja drukow. Potwierdzeniem likwidacji jest protokol zawierajacy nazwe drukéw, serie i numery
drukow, przyczyne i sposob zniszczenia, dat¢ zniszczenia oraz podpisy 0sob, ktore dokonaty likwidacji.

§ 7. 1. Druki §cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku, w sposob
okreslony w instrukcji inwentaryzacyjne;.

2. Obowigzkowo nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw §cistego zarachowania w przypadku:
1) zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami;
2) zaginigcia (zgubienia, kradziezy) drukow.

§ 8. 1. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ w zamknigtym pomieszczeniu, w odpowiednio
zabezpieczonych szafach lub kasetkach.

2. Pomieszczenia i szafy powinny by¢ tak zabezpieczone, aby uniemozliwity samowolne pobranie drukéw
przez osoby trzecie.

§ 9. 1. Druki Scistego zarachowania, ksigzki, protokoly przyjecia i likwidacji oraz wszelka dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat.
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