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ZARZADZENIE NR 138/2012
WOJTA GMINY MIEDZNO

z dnia 31 grudnia 2012 roku

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Gminy Miedzno

Na podstawie przepiséw art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z
2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.), szczegllnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6Zn. zm.) oraz w
rozporzadzeniu  Mimstra Finansow z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetdw panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowigzujace od dnia 1 stycznia 2013 r. zasady (polityke)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy MiedZno zawierajace:
1) Zasady (polityki) rachunkowosci dla Urz¢du Gminy Miedzno zgodnie z zalacznikiem
Nrli,
2) Zakladowy plan kont dla Urzedu Gminy MiedZzno zgodnie z zalacznikiem Nr 2,
3) Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Miedzno
zgodnie z zatgcznikiem Nr 3,
4) Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw écistego zarachowania w Urzedzie Gminy Miedzno
zgodnie z zalgcznikiem Nr 4,
5) Imstrukcje inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy Miedzno zgodnie z zatacznikiem Nr 5,
6) Instrukcje gospodarowania majatkiem trwatym w Urzedzie Gminy Miedéno zgodnie
z zalacznikiem Nr 6.
§ 2. Zobowiazujg¢ Skarbnika Gminy oraz kierownikow referatéw do zapoznania
pracownikow z tresciag Zarzadzenia i stosownymi zatgcznikami.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Miedzno Nr 132/2010 z dnia 29 grudnia 2010 1.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Nr 138/2012

Z dnia 31 grudnia 2012 r,

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
DLA
URZEDU GMINY W MIEDZNIE



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzedzie Gminy Miedzno:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych.

2. Metod wyceny aktywdéw i pasywOw oraz ustalania wyniku finansowego.

3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych.

4. Wykazu programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie
przetwarzania danych oraz systemu ich ochrony shuzgcych do obstugi budzetu gminy i
podatkéw w Urzedzie Gminy MiedZno.



ZASADY RACHUNKOWOSCI OPRACOWANO NA PODSTAWIE:

1)

2)

3

4)

5)

6)

7

8)

9)

Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U.2009r. Nr 152, poz. 1223
Z p0Zn zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (j.t. Dz.
U. 22011 1. Nr 74, poz. 397 z pdzn. zm.),

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2010r. Nt 242, poz.1622 z pdén. zm.),
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2010 1. Nr 128, poz. 861),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 r. zmieniajacego
rozporzadzenie w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetéw panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakitadow budzetowych, pafistwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012 1., poz. 121),

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

Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z p6ézn. zm.),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego, w ktdry wyposazone sa jednostki
budzetowe (Dz. U.z 2010 r, Nr 114, poz. 761),

10) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regiorialnego i Budownictwa z dnia 29 marca

2001 r. w sprawie ewidencji gruntow 1 budynkow (Dz. U nr 38, poz. 454),

11)Rozporzadzenie Ministra Finanséw 2z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103 z pdzn.),
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12) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowe;j
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. z 2010 r, Nr 44, poz. 255),

13) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207),

14) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 04 marca 2010 r. w sprawie sprawozdar
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z
2010 1. Nr 43, poz. 247),

15) Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 07 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu

prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladow budzetowych (Dz. U. z 2010 r. Nr. 241, poz. 1616).

Wprowadza si¢ jako obowigzujace od dnia 01 styczen 2013 r.



OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
§1
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— budzecie jednostki — oznacza to budzet gminy i urzedu gminy; oraz gminnej jednostki
organizacyjnej,
— kierowniku jednostki — oznacza to, wojta gminy, kierownika gminnej jednostki
organizacyjnej,
— ksiegowym — oznacza to skarbnika gminy, gléwnego ksiggowego gminnej jednostki
organizacyjnej.
§2
Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Miedzno,
ul. Ulanska 25, 42-120 Miedzno.
§3
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.
Najkr6tszym okresem sprawozdawczym sg poszezegoélne miesigce.
Za okresy miesigczne sporzadza sie:
- sprawozdanie Rb-27S
- sprawozdanie Rb-288.
Za okresy kwartalne sporzadza sie:
- sprawozdanie Rb-27ZZ
- sprawozdanie Rb-NDS
- sprawozdanie Rb-Z
- sprawozdanie Rb-N
- sprawozdanie Rb-50.
Za okresy podlroczne sporzadza sie:
- sprawozdanie Rb-34s

Za rok sklada si¢:

sprawozdanie Rb-27S

sprawozdanie Rb-28S

sprawozdanie Rb-PDP
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- sprawozdanie Rb-ST

- sprawozdanie Rb-WSa
- sprawozdanie Rb-UN
- sprawozdanie Rb-UZ

Urzad Gminy sporzadza sprawozdania finansowe na dzien 31 grudnia (dzien bilansowy)
obejmujace:

- bilans z wykonania budzetu,

- bilans jednostki budzetowej — Urzedu Gminy,

- rachunek zyskow i strat jednostki budzetowej — Urzedu Gminy,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki — Urzg¢du Gminy,

- Iaczny bilans obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe
bilanse poszczegdlnych jednostek budzetowych,

- laczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i
strat urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskéw i start jednostek
budzetowych,

- laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie
zmian w funduszu urzg¢du jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian
w funduszach poszczego6lnych jednostek budzetowych,

- na podstawie bilansu budzetu gminy, bilanséw tacznych jednostek budzetowych oraz
bilansu GOK sporzadza si¢ bilans skonsolidowany.

§4
Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa, z wyjatkiem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ktérego to ewidencja ksiegowa prowadzona
jest technikg reczna.
System komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci.
Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez dostawcg.
System przetwarzania danych jest pakietem programéw INFO-SYSTEM.
System ten zapewnia kompleksowa obsluge w zakresie rachunkowodci tzw. pelnej
ksiggowosé z uwzglednieniem specyfiki jednostki, umozliwiajac m.in.:

- zakiadanie i aktualizacje planu kont syntetycznych i analitycznych,



- ewidencj¢ dokumentéw ksiggowych wedtug wprowadzonych kont syntetycznych i
analitycznych,

- ewidencj¢ planu dochodéw i wydatkéw oraz zmian,

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

- jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowe;,

- mozliwo$¢ prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukow obrotow na
poszczegdlnych zadaniach,

- ewtdencj¢ danych o kontrahentach,

- wykonywanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczosci budzetowej (Rb-27S, Rb-28S,
Rb-50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscia ich edycji, wedhug
obowigzujacych drukdw,

- bezpieczenstwo 1 integralnos¢ danych.

W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym

poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta

analityczne zapewniaja m.in.:

— ujecie operacji gospodarczych wg dzialdéw, rozdzialéw i paragraféw klasyfikacji

budzetowej,

— ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw 1 przyczyn,

— dostarczenie niezbgdnych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosci,

— niezb¢dne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatgcznikami.

Urzad gminy przyjmuje do stosowania nadrzedne zasady rachunkowosci: istotnosci,

memoriahy, wspdlmiernosci, ciaglosci, kontynuacji dziatalnoéci oraz ostroznej wyceny.

1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat

w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r., w sprawie szczegdlnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,

panistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majgcych

siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie (Dz. U. Nr 128, poz. 861; ost.zm. Dz. U. z

2012 r. poz. 121).

Moze by¢ on ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiegowania operacji gospodarczych,

nie wystepujacych w jednostce lub uzupelniony o konta niezbedne, zgodne co do tresci

ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont.

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych
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od pierwszego stopnia szczegdlowosci o tresci spetniajacej wymogi w zakresie informacji
wyzej wymienionych. Pierwsze trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont.

3. Konta analityczne zaplanowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki,
poprzez drugi, trzeci i nastepny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko
wedlug dzialow, rozdzialéw i paragrafow, lecz réwniez wedhig rodzajow wydatkdw,
przeznaczenia, kontrahentow 1 dalszych kryteridw szczegblowych dla obowiazujacej
sprawozdawczodci budzetowej i finansowej. Wykaz kont moze by¢ uzupelniany w miare

potrzeby o wlasciwe konta obowiazujace w jednostkach budzetowych.

W zakresie kont analitycznych technikg r¢czng prowadzi sig:
1) ewidencj¢ szczegdtowa do konta 221 wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej,
2} ewidencje szczegolowa do kont 134 1 260 wedlug paragraféw przychodow i
rozchoddw,
3) ewidencje szczegélowa do konta 201 w zakresie zobowiazan wymagalnych,
4) ewidencj¢ szczegolowsa kont pozabilansowych 291 - Zobowigzania warunkowe i

292 - Naleznoéci warunkowe.

§5

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikoéw majatkowych.

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz z

zaktadowej instrukcji inwentaryzacji stanowiacej Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia.

§6

Srodki trwale oddane w uzyczenie

Srodki trwate oddaje sic w uzyczenie na podstawie umowy uzyczenia podpisanej przez obie
strony, w ktorej okresla si¢ sposéb informowania uzyczajacego o wynikach inwentaryzacji

uzyczonych srodkéw trwalych.

METODY WYCENY AKTYWOW [ PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

§7

Obowigzujace zasadv wyceny aktywow i pasywow.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
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rachunkowosci oraz w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowos$ci dla jednostek kontynuujgcych
dziatalno$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i Zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (tj. powyzej 3.500,00 zi) podlegaja
umarzaniu w okresie 24 miesigcy co oznacza, ze stawka amortyzacyjna (umorzeniowa) od
wartosci oprogramowania wynosi maksymalnie 50% rocznie.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci
materialnych 1 prawnych”.

Wartoéci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace o wartosci
poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych,
traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w
miesiacu przyjecia do uzytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondenciji z
kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”.

Ewidencja szczegolowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych i
prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych,

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- S$rodki trwate

- pozostale srodki trwate

- srodki trwate w budowie ( inwestycje).

Srodki trwale to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci.

Srodki trwate obejmuja w szczeglnosci:

a) nieruchomosci, w tym :



- grunty

- prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

- budowle i budynki, a takze

- bedgce odrebna wlasnoscig lokale,

b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

c) ﬁlepszenia w obcych srodkach trwatych,

d) inwentarz zywy.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sic:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug warto$ci rynkowej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtlug wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub w
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu.

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia sie

w wartosci netto, tj. z uwzgl¢dnieniem odpis6w umorzeniowych ustalonych na dzien

bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”,

- pozostate §rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwale”,

Podstawowe srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o

finansach publicznych i wydanego na jej podstawie Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia

02 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i

rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207).

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” jednorazowo za

caly rok na koniec roku obrotowego. W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich

srodkow trwalych.

Srodki trwale ( z wyjatkiem gruntéw ) oraz warto$ci niematerialne i prawne ( podlegajace

stopniowej amortyzacji } amortyzuje si¢ wedlug stawek okreélonych w przepisach o podatku

dochodowym od oséb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastepujacego po miesigcu

przyjecia srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (powyzej 3.500.00 z1.)

do uzywania.

Pozostale srodki trwale to srodki trwale wymienione w § 5 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktére
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finansuje si¢ ze Srodkéw na biezgce wydatki.

Pozostate srodki trwate jak drobne przedmioty, ktorych warto$¢ nie przekracza 1.000,00 zi

nie podlegaja ewidencji warto$ciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilo$ciowa ze

wskazaniem osoby odpowiedzialnej za dany przedmiot.

Materialy biurowe, srodki czystosci, paliwo, wegiel i drobne ilosci materialéw na biezace

naprawy ksigguje si¢ w koszty bezposrednio w momencie zakupu i uznaje za zuzyte.

Srodki trwale w budowie ( inwestycje) to zaliczane do aktywow trwatych srodki trwate w

okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztow ogélnego

zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamdéwieri zwiazanych z realizowana

inwestycja, tj. koéztéw przetargdw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ przede wszystkim nastepujace

koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budows,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- odsetki od kredytow 1 pozyczek, zaciagni¢tych przez zarzad jst na finansowanie
inwestycji do czasu zakonczenia budowy.

Inwestycje realizowane z udziatem srodkéw unijnych wyodrebnia si¢ w formie zadania.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie

dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie wymagajacej zaptaty, a wige

lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartosé

{zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Dhlugoterminowe aktywa finansowe obejmujg w szczegolnosci:

- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
dhugoterminowe.

Na dzien przyj¢cia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe

wyceniane s w:
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- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci ,
- wartosci godziwej,
- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci ktore staja sie¢ wymagalne w ciagu 12 miesigcy
od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej lgcznie z podatkiem VAT, a na
dzieft bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
W jednostce budzetowej naleznosci krétkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych,
ktorych termin platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221
»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”, zas podobne naleznosci, ale o terminie zaptaty
w roku nastgpnym (kolejnych latach) ujmowane sa na koncie 226 ,,Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe”.
Odsetki od naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartahu.
Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu $redniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.
Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci
nominalnej.
Krétkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego. Wycenia si¢ je
na dzien bilansowy w cenie rynkowe;.
Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.
Zobowigzania finansowe w wartosci rynkowe;.
Rezerwy w jednostce wyst¢puja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszle zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o
rachunkowosci. |

§8

Ustalanie wyniku finansowego.

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

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedug
rodzajéw kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Wynik z wykonania budzetu jst (nadwyzka lub niedobér 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 wydatkéw
budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z koficem roku, ujmowanych
na odrgbnych kontach: 901 ,Dochody budzetowe”, 902 , Wydatki budzetowe” oraz 903
»Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegélnych, okreslonych w odrebnych
przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego ( tzw. operacje nickasowe )., dotyczace przychodow i kosztéw finansowych
oraz pozostalych przychodoéw i kosztoéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik
na pozostatych operacjach”.

W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy jst,

saldo kont 961 i 962 przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
§9

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone :

- rzetelnie — czyli tak, aby dokonane w nich zapisy odzwierciedlaly stan rzeczywisty,

- bezbl¢dnie - co uznaje si¢, gdy wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesiacu dowody, zapewniono ciaglosé
zapisow,

- sprawdzalnie - czyli tak, aby mozliwe bylo stwierdzenie poprawnosci dokonanych w
nich zapisow,

- biezaco - gdy pochodzace z nich informacje umozliwiaja terminowe sporzadzenie
sprawozdaf finansowych i innych, deklaracji podatkowych oraz dokonanie wszystkich
rozliczen finansowych,

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego.

Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.

Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
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dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzgcych zamknigte ksiggi rachunkowe, z

uwzglednieniem art.13 ust.2 i 3 ustawy o rachunkowosci.

1. Do dochodéw urzedu gminy zalicza si¢ dochody budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nie ujete w planach innych jednostek budzetowych. Ze wzgledu na fakt iz,
Urzad Gminy prowadzi jeden wspolny rachunek bankowy oraz sporzadza jedno sprawozdanie
o dochodach Rb 278 dla jednostki i organu, na kontach Urzgdu Gminy nalezy
zaewidencjonowaé (na podstawie PK) te dochody ( przypis Wn 221, Ma 720; wplywy Wn
130, Ma 221) jednorazowo pod data 31 grudnia. Zbiorcze ksiggowanie dochodow (calego
roku budzetowego) z tytutu dotacji, subwencji, na podstawie wykonania z ewidencji budzetu
(organ).

2. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie nie pdézZniej niz na dzien bilansowy.

3. Odsetki od naleznosci i1 zobowigzan, w tym rowniez tych do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych pod datg
ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

4, Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywdw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdZniej niz na koniec kwartatu.

5. W ksiggach danego miesigca ujmuje si¢ zobowiazania dotyczace kosztéw danego miesigca
z datg wptywu do Urzedu do 5 dnia nastepnego miesigca kalendarzowego wiacznie, ze
wzgledu na termin sporzadzenia sprawozdania. Regula ta nie obowigzuje w miesiacu grudniu.
6. W zakresie ewidencji podatku VAT przyjeto jedno z rozwigzan proponowanych przez Jana
Charytoniuka.

Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej naleznosci opodatkowanej podatkiem VAT
jest uymowany na koncie Wn 130, Ma 221 — w wartosci netto optaconej faktury wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw (w okresach kwartainych), a podatek VAT na
koncie Wn 130, Ma 201 — bez podziatek klasyfikacji budzetowej (w okresach miesigcznych).
Wydatek od ktorego przysiuguje odliczenie podatku VAT jest ujmowany w kwocie netto
optacanej faktury wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow koszt Wn
odpowiednie konto Zespotu 4, Ma 201; wydatek Wn 201, Ma 130. Natomiast podatek VAT
Wn 225, Ma 201 1 Wn 201, Ma 130 bez podzialek klasyfikacji budzetowej. Podatek
odprowadzony na rachunek urzedu skarbowego jest ujmowany na koncie 130 bez podziatek
klasyfikacji budzetowej.

W organie wplyw naleznosci opodatkowanej podatkiem VAT jest ujmowany w momencie

wplywu na rachunek bankowy w kwocie brutto zapisem Wn 133 i Ma 901 wedlug
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odpowiednich podzialek klasyfikacji budzetowej. Podatek VAT zawarty ww. wplatach jest
wyksiggowywany na koniec miesigca zapisem Wn 901/Ma 224 na podstawie informacji
otrzymanych od pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych.

Wydatek $rodkéw jest ujmowany w momencie zaplaty w kwocie pomniejszonej o podatek

VAT zapisem Wn 902, Ma 133 ; natomiast pod VAT Wn 224, Ma 133.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa w jezyku i walucie polskiej. Obejmuja one
zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

- dziennik,

- ksiege glowna oraz ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotdéw i sald ksi¢gi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz skladnikéw aktywow 1 pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

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

- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksi¢gowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciggly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glowne;.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujjce

zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatows, z wyjatkiem dochodéw i1 wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie
ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne, szczegdlowe) stanowig zapisy uszczegoétawiajace dla

wybranych kont ksiegi gléwnej. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do

przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe petniag funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i1 pasywow. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega nzgodnieniu z dziennikiem

ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
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Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych

do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych rozliczen z

budzetem pafistwa i z ZUS, do ktoérych jednostka zostala zobowigzana. Ksiggi te sa

prowadzone w formie wydrukéw komputerowych z automatycznie numerowanymi stronami,

trwale oznaczone nazwg jednostki oraz co do roku obrotowego, a ponadto przechowywane

starannie w ustalonej kolejnosci.

Zestawicnie obrotow i sald kont ksiegi glownej i ksiag pomocniczych sporzadza si¢ na

koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

- symbole lub symbole i nazwy kont

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

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

Obroty ,,Zestawienia” sg zgodne z obrotami dziennika.

Na koniec roku obrotowego w formie wydrukéw komputerowych sporzadza sig:

- dziennik,

- zestawienia obrotow i sald kont jednostki i organu,

- obroty na klasyfikacjach wydatkéw,

- obroty na klasyfikacjach dochodow.

Na koniec roku obrotowego na komputerowy nosnik danych (ptyta CD/DVD) przenosi sig:

- dziennik,

- ksiege gtowna (obroty kont),

- zestawienia obrotow i sald,

- obroty na klasyfikacjach dochodéw (analityka do konta 901},

- obroty na klasyfikacjach wydatkow (analityka do konta 902) .

§ 10

Zaktadowy plan kont
Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont (zalacznik nr 2 do

zarzadzenia).
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§ 11

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH DOPUSZCZONYCH DO
STOSOWANIA W SYSTEMIE PRZETWARZANIA DANYCH ORAZ SYSTEMU
ICH OCHRONY SLUZACYCH DO OBSLUGI BUDZETU GMINY I PODATKOW
w Urz¢dzie Gminy MiedZno

1. Opis i charakterystyka systemu informatycznego.
Wykaz programéw:

1) PODATKI lokalne - firmy Infosystem

2) BESTIA - Sputnik Software,

3) KSIEGOWOSC BUDZETOWA - firmy Infosystem
4) HOME BANKING

5) PLATNIK - firmy Prokom Software

6) PLACE - firmy Infosystem

7) SRODKI TRWALE - firmy Infosystem

2. Ogolne zasady dzialania programoéw i lokalizacja zbioréw

1) Zbiory danych znajdujg sie na stacjach roboczych Urzedu Gminy MiedZno w $rodowisku
sieci lokalney LAN. System polaczony jest z sieciag INTERNET za po$rednictwem rouera
FREESCO pelniacego rowniez funkcje FIREWALLA

2) Programy dzialaja w oparciu o systemy operacyjne Windows 7 Proffesional, ktore

wykorzystuja ich zbiory danych do prawidtowego funkcjonowania.

3. Archiwum

1) Archiwum dotyczy moduléw (programéw) wymienionych w wykazie programdéw
komputerowych dopuszezonych do stosowania w Urzedzie Gminy Miedzno.

2) Pelne archiwum zbioréw i programéw jest zapisywane na stacjach roboczych oraz

zapisywane na nosnikach CD/DVD i skladowane w bezpiecznym miejscu.

4, Opis systemu przetwarzania danych
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1. System przetwarzania danych tworza moduly (programy) wymienione w wykazie
programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania.

2. Ogolna charakterystyka i funkcje programéw (modutow):

1) PODATKI lokalne zawierajgcy modul - podatek od oséb fizycznych, podatek od oséb
prawnych.

Program umozliwia:

a) ustalanie i rozliczanie {acznego zobowigzania pieni¢Znego,

b) emisje zaswiadczen: o wielkosci 1 dochodowosci gospodarstw, o stanie zadiuzenia
podatnikow, o nieposiadaniu gospodarstwa na terenie Gminy,

c) pozwala na wyliczenie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego dla os6b
fizycznych i prawnych,

d) naliczaniem i windykacja oplat za uzytkowanie gruntow, lasow i nieruchomosci,

f) prowadzenie calosci prac zwiazanych z rejestrowaniem i wydawaniem zaswiadczen,

umozliwiajgcych otrzymywanie zwrotu akcyzy zawartej w cenie paliwa dla rolnikow.

2) BESTIA - program stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu.

Program pozwala zarzadza¢ finansami jednostki samorzadu terytorialnego, wspomaga stuzby
finansowe jednostki w realizacji zadan w zakresie:

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

- sporzadzania sprawozdan jednostkowych i1 zbiorczych w miesiecznych i kwartalnych
okresach sprawozdawczych,

- sporzadzania bilansoéw jednostkowych jednostek budzetowych, zakltadow budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, bilanséw lacznych jednostek organizacyjnych w podziale na
formy prawne prowadzonej dzialalnosci, bilansow z wykonania budzetu JST oraz bilansu
konsolidowanego,

- graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za
pomoca modutu raportowego,

- wymiana danych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izba

obrachunkow3 bez uzycia zewngtrznych programow pocztowych.

3) KSIEGOWOSC BUDZETOWA:

Glowne funkcje i mozliwosci systemu KBiP to:
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zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

ewidencja dokumentéw ksiggowych wedlug wprowadzonych kont syntetycznych i
analitycznych,

ewidencji planu dochodéw i wydatkéw oraz zmian,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych,

jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowe;,

mozliwos$¢ prowadzenia budzetn w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukéw obrotéw na
poszczegdlnych zadaniach,

wydzielony stownik zadan,

konta kontrahentéw niezalezne od kont ksiegowych,

wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach z automatu lub dokumentem,
jednoczesna obsluga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacii
programu,

mozliwos¢ przenoszenia danych migdzy jednostkami fizycznie odrebnymi,

peina parametryzacja wydrukow, zar6wno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych;

duza roznorodnos¢ wydrukéw,

duza konfigurowalnosé¢ programu,

konfigurowalno$¢ formatek dekretacji,

obstuga kont ksiggowych w maksymalnej postaci 8-cztonéw S-cyfrowych,

rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrows pozycje,

wykonywanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczosci budzetowej (Rb-27S, Rb-
28S, Rb-50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscig ich edycji, wedhg
obowigzujacych drukow,

wykonywanie sprawozdawczo$ci zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne
zestawienie danych z kilku jednostek na jednym Rb,

wykonywanie wydrukow w postaci wykreséw (w tym wykonania planu),

mozliwos¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@,

sledzenie zmian obrotoéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,

parowanie dokumentéw rozliczen z kontrahentami,

potwierdzanie sald kontrahentéw,

kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji,

kontrola przekroczenia planu,

szybki dostep do stownikéw jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie
dekretacii,
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- uzupelnianie stownikéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci
uruchamiania innych opcji programu,

- mozliwos¢ przegladania dokumentéw juz zatwierdzonych,

- mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteriow.

System umozliwia obstuge wielu rejestrow. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno
PLAN (w postaci ksiegi pomocniczej), razem z zaplanowanymi ZADANIAMI, uklad
KLASYFIKACJL, KONT, KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GLOWNA. Dane o
kontrahentach sa prowadzone dla wszystkich rejestréw wspoinie oraz w sposob ciagly dla
kolejnych lat. Oznacza to, ze dane o kontrahencie wprowadzone dla dowolnego rejestru sa
widoczne przez inne rejestry. Zamykanie miesiaca/ roku, konfigurowanie programu odbywa

si¢ dla kazdego rejestru osobno.

4) HOME BANKING - program umozliwia korzystanie z ustug bankowych bezpos$rednio z
siedziby Urzedu Gminy.

5) PLATNIK - program zapewnia pelng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiang
informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Niniejsza dokumentacja uzytkownika obejmuje swoim zakresem funkcje dost¢pne od wersp
7.03.001 Programu Platnika.

Wersja ta pozwala migdzy innymi na :

manualng rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,

- import danych z systemu kadrowo-placowego,

- utrzymanie danych historycznych 0séb ubezpieczonych,

- tworzenie dokumentow rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego miesigca,

- drukowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych,

- drukowanie przelewow bankowych i dokumentow wplaty,

- przygotowywanie przelewéw bankowych w formie pliku tekstowego,

- automatyczne tworzenie i1 drukowanie raportéw miesi¢cznych dla ubezpieczonego

- wysylke i potwierdzenie zestawow dokumentow,

- uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentow z

ZUS.
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6) PLACE - Zadaniem systemu PELACE jest prowadzenie kartoteki pracownikéw, w
polaczeniu z mozliwoscig naliczania plac i sporzadzania odpowiedniej dokumentacji.
Program dziata w Srodowisku Windows, na bazie danych InterBase/Firebird.,

Gléwne tabele bazy danych to:

« PL. DANEOSOB - dane osobowe pracownika (imi¢, nazwisko, numery identyfikacyjne),
tabela powiazana z tabela P KADRA

« PL_KADRA - zawierajaca podstawowe dane kadrowe pracownika, oraz powiazane z nia
tabele z danymi o nieobecnosciach, badaniach, szkoleniach, wymiarze urlopu, osobach na
utrzymaniu,

« P MPRACY - tabela z informacjami o zatrudnieniu pracownika (wydzial, grupa do
zestawien, ubezpieczenia, itd.), oraz powigzane z nia tabele z danymi o skladnikach
ptacowych, kontach bankowych, szczegétowa historia zatrudnienia, oraz listy plac

Kazdemu zapisowi w tabeli PL_ KADRA odpowiada dokladnie jeden zapis w tabeli
PL_DANEOSOB - tworzg one komplet danych osobowych i kadrowych pracownika.
Kazdemu zapisowi w tabeli PL_KADRA moze odpowiadaé jeden lub wigcej zapiséw w
tabeli PL MPRACY - pracownik moze by¢ przypisany do kilku miejsc zatrudnienia, kazde z
nich odpowiada jednemu zapisowi w PL. MPRACY.

7) SRODKI TRWALE - Gtéwne funkcje i mozliwosci systemu SRODKI TRWALE to:

- ewidencja $rodkow trwatych,

- ewidencja umorzen srodkow trwalych,

- ewidencja wyposazenia i pozostatych srodkéw trwatych,

- ewidencja i inwentaryzacja wyposazenia,

- umorzenie jest naliczane automatycznie w momencie wprowadzenia nowego $rodka lub
zmiany jego wartosci w okresach miesiecznych,

- catos¢ ewidencji ujmowana jest w okresach rocznych, zamkniecie roku powoduje
generowanie bilansu otwarcia na rok nastepny,

- wybdr danych do sprawozdania SG-01,

- mozliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji i sporzadzenie protokolu rozbieznosci,

- sporzadzanie tabliczek inwentarzowych.
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Glowne tabele bazy danych oraz ich powigzania ilustruje ponizszy schemat:

KADRA_SZKOLENIA_FK

l

Pi_daneosob
14 _kadr [pi_ladra)

ADRA_DANEOSOB_

Pl_badania Pl_szkolenia

1d_dey
1d_ladr [pt_tadra]

T had
1d_kadr [pl_kadra]

KADRA_NAUTRZYM FK

Pi_wymiarurt Pl_nautizym
MPRACY KADRA B% ned WWiORL FK M wrz
18 Ja dr [pt_ladra] 14 kadr [pl_kadra}

KADRA_NIEOB_FK Fi_nieohecni

Id_mb
1d_ladr [pi_kacka]

KADRA_2ATRUDNIENIE FK

L
S

Pl_mpracy

MFRACY KONTA FK

Id prac
1d_kadr [pl kadra}

MPRACY SKLADNKI FK . l

Pl_skladniki

ey
id_prac [pl_mpracy]

MPRACY LISTA_A_FK

PI_zatrudnienie

Pl _kontaprac

Ié_naw
Id_prac[p_mpracy]

H_loma
Id_prac [pi_mpracy]

MPRACY LISTA_ED FK

USTA_B_SKLAD FK

Pl_lista_a

Id prac [pl npracy
Rek
Misix

Pl_lista_ed

Idlistyed
Id prac [pl_mpracy]

PI_lista_b

H_Estyb
Id_prac [pl_mpracy]
Sad_ley [pl_séadnils id_ev]
Rok [pt_lsta_al
Micgac [pl lista aj

Pl_lista_ki

PYLISTA KL LISTA_A_FK

Id prac [pi_m pracy} ’
Rok{p] ista a} LISTA_B_LISTA_A_FH

Miesiac [pi lise 3]

Dane w bazie sa powigzane dwoma gtéwnymi identyfikatorami:
« id_kadr - wiazacy dane o zatrudnieniu z danymi kadrowymi i danymi osobowymi
« id_prac - wigzacy dane o zatrudnieniu ze sktadnikami ptacowymi i listami plac.

Identyfikatory te nadawane sg pracownikom w spos6b automatyczny i nie mozna ich zmienic.
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Program pozwala na identyfikowanie pracownika - oprocz nazwiska - poprzez podanie

numeru pracownika - odpowiadajacego identyfikatorowi id prac.

5. System ochrony danych i ich zbioréw (dowody ksi¢gowe, ksiggi rachunkowe,
sprawozdania finansowe)

1. Dokumentacj¢ nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposdb oraz chroni¢ przed
nieodwracalnymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem, a takze nieupowaznionym
rozpowszechnianiem w tym

1) dowody ksiggowe,

2) ksiggi rachunkowe (wydruki komputerowe oraz zbiory stanowiace ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych},

3) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci.

2. System ochrony danych do prowadzonych ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera
polega na;

1) stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych oraz érodkoéw ich zewnetrznej
ochrony,

2) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zarejestrowanych na
nosnikach komputerowych z uwzglgdnieniem zapewniania trwatosdci zapisow przez okres nie
krétszy niz wymagany do przechowywania ksiag rachunkowych,

3) zapewnieniu ochrony programow komputerowych i danych informatycznego systemu
rachunkowosci na zasadzie stosowania wlasnych rozwiazan organizacyjnych i programowych
stanowiacych ochron¢ przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

3. Ksiggi rachunkowe moga mie¢ forme zbioréw utrwalonych na komputerowych nosnikach
danych pod warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony:

1) trwate oznaczone nazwa jednostki, danego rodzaju ksiggi (zbioru) oraz nazwa programu
przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone jakiego roku obrotowego i okreséw sprawozdawczych dotyczg oraz
datami ich sporzadzenia,

3) starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci,

4. Za réwnowazne z ksiggami rachunkowymi prowadzonymi przy uzycia komputeréw uznaje
si¢ informatyczne zasoby rachunkowosci zorganizowane w formie oddzielnych zbioréow
danych, baz danych lub ich wyodrebnionych czesci bez wzgledu na miejsce powstania i

przechowywania:
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1) umozliwia przechowywanie oprogramowania pozwalajgcego na uzyskanie czytelnych
informacji dotyczacych zapisow w ksiggach rachunkowych poprzez ich wydrukowanie lub
przeniesienie na inny nosnik danych,

2) w przypadku gdy system ochrony zbioréw danych ksigg rachunkowych na nosnikach
komputerowych nie spelni w pelni warunkéw ich ochrony, to zapisy dokonane na
komputerowych nosnikach danych wydrukowane beda najpéiniej na koniec roku
obrotowego,

3) przeniesienie 1 przechowywanie zapiséw ksigg rachunkowych na inny nosnik danych
dopuszcza sie pod warunkiem zapewnienia mozliwosei ich odtworzenia w formie wydrukéw,

5. Programowe zasady ochrony:

1) Ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposéb, tzn. jako ochrona przed osobami
nieupowaznionymi oraz jako ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych do
systemow.

2) Bezpieczenstwo uzytkowania systeméw zapewnione jest poprzez funkcje administratora
systemu oraz zdefiniowanie praw dostepu poszczegdlnym uzytkownikom systemdw na
okreslonym poziomie. Prawa dostepu definiowane sg przez uzytkownikow kluczowych i
wprowadzone przez administratora systemu.

3) Kopie danych wykonywane sa lokalnie na stacjach roboczych oraz nagrywane na ptytach
CD/DVD.

4) Ochrona danych ze strony sieci WAN 1 LAN realizowana jest za pomoca
oprogramowania antywirusowego ESOD NOD32, routera oraz zapory ogniowe;.

6. Przechowywanie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan
finansowych

1. Dowody ksi¢gowe i dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé w siedzibie
Urzgdu Gminy w formie oryginalow w porzadku z gory ustalonym i dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, z podzialem na okresy sprawozdawcze i lata
obrotowe, w formie umozliwiajacej ich niezwiloczne odszukanie.

2. W wymieniony jak wyzej sposob, nalezy réwniez przechowywac:

1) ksiggi rachunkowe (zbiory stanowiace ksi¢gi rachunkowe),

2) sprawozdania finansowe.

7. Czas przechowywania dokumentacji z zakresun rachunkowosci

Sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu w nieskonczono$¢, natomiast pozostatg
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dokumentacj¢ z zakresu rachunkowosci nalezy przechowywaé, co najmniej :

1) ksiggi rachunkowe przez S lat po uptywie roku obrotowego , ktérego dotycza,

2} dokumenty dotyczace wynagrodzeri i ubezpieczen spolecznych przez okres 50 lat po roku
obrotowym, ktorego dotycza,

3) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich realizacji srodkéw trwatych w budowie,
pozyczek, kredytow, roszczefi dochodzacych w postepowaniu cywilnym, karnym lub
podatkowym - przez 5 lat po roku obrotowym, w ktérym przedmiotowe operacje
gospodarcze, transakcje lub postgpowania zostaly ostatecznie odpowiednio rozliczone,
sptacone, zakoficzone lub przedawmione,

4) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - przez 5 lat po roku obrotowym, ktérego
dotycza.

8. Udost¢pnianie danych i dokumentow
Przy udostgpnianiu danych, dowodow ksiggowych, sprawozdan finansowych i innych
dokumentéw z zakresu rachunkowosci albo ich czesci, nalezy uwzgledniaé przepisy ustawy o

rachunkowosci.

9. Zabezpieczenie dokumentacji po zaprzestaniu dzialalno$ci

W przypadku zakonfczenia dziatalnosci w wyniku na przyktad polgczenia si¢ z inng jednostka
samorzadu terytorialnego, zbiory dokumentéw nalezy przekazaé¢ w formie pisemnej jednostce
kontynuujgcej dzialalno$é, z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw w ustawie o

rachunkowosci.

10. Wykaz zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach

danych.

1. Glownym elementem systemow informatycznych sa oprogramowania firmy Ushugi
informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek z Legionowa i firmy Sputnik
Software, skladajace si¢ z moduléw wzajemnie ze soba wspolpracujacych. Integracja
polega na jednolitej klasyfikacji odnoszacych sie do danych zdefiniowanych w czesci
wspélnej systemu tj. w danych wspdlnych i parametrach. W konstrukcji systemu
wydzielono zbiory wspodlne, wykorzystywane przez wszystkie moduly. Zbiory te
tworzace wspllna baz¢ danych, pelnig obok funkcji informacyjnej, rowniez funkcje
kontrolna. o
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2.

Integracja moduléw umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwoscig
uzytkowania tych danych przez wielu uzytkownikoéw w zadanej formie i przyspiesza
proces przetwarzania danych. Dane wprowadzane (lub generowane automatycznie) w
poszczegolnych modutach sg podstawg ewidencji specyficznej dla danego modutu oraz
dajg mozliwo$é sporzadzenia dekretéw operacji gospodarczych dla modutu KBiP.
Przeptyw informacji pomiedzy oprogramowaniem INFO-SYSTEM, a stosowanymi
jeszcze systemami dziedzinowymi (place) odbywa si¢ metoda tradycyjna poprzez rgczne
lub polautomatyczne wprowadzenie dokumentu zawierajacego dekrety ksiggowe do
modutu KPiB. Integracja modutéw obejmuje swoim zakresem, takze takie zagadnienia
jak opracowanie wspolnych procedur dotyczacych ochrony danych i zabezpieczenia przed

nieuprawnionym dostepem oraz procedur kontroli i korekty danych

Opis procedur i funkcji:

1.

Systemy informatyczne skladaja si¢ z moduléw o wysokim stopniu integracji, tworzacych
bazy danych, miedzy ktérymi istniejg zdefiniowane powigzania i ktére s3 zorganizowane
w sposOb pozwalajacy wykorzystywac je wielu uzytkownikom w rdéznych cze¢sciach
systemu. Wszelkie skiadniki tego oprogramowania komunikuja si¢ wzajemnie 1
wspoldzialaja ze soba przy wykonywaniu wiekszosdci operacji. Kazdy z moduléw
odpowiedzialny jest jednak za szczegbtowy zakres ewidencji objgtej tym modutem,

W dokumentacji systemu opisano gléwne moduly systemu, ich podstawowe funkcje,
sposoby dzialania i1 inne czynnosci wykonywane w programie, z uwzgl¢dnieniem
wzajemnych powigzan integracyjnych,

Opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytmoéw i parametréw dla stosowanych
systemoéw dziedzinowych zawarto w instrukcjach uzytkowania tych systemow, ktore
stanowig uzupelnienie niniejszej dokumentacji i przechowywane sa w Urzedzie Gminy w

Miedznie.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywane jest oprogramowanie Firmy Uslugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c.

Firma Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c. potwierdza

zgodnosc programu ,, Ksiggowos¢ budzetowa i plan” z wymogami ustawy o rachunkowosci

( Zalacznik Nr. 1 do Zasady (Polityka)} Rachunkowosci dla Urzedu Gminy Miedzno ).

Struktura wzajemnych powigzan oraz funkcji w procesach przetwarzania danych

oprogramowania: Ksiegowosé Budzetowa, Srodki Trwate, Kadry i Place — zostaty okreslone
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przez autora oprogramowania w instrukcjach uzytkownika. Instrukcje obstugi programéw sa

w posiadaniu uzytkownikéw programu.

Opis algorytméw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod

zabezpieczenia dostgpu do danych 1 systemu ich przetwarzania zostaly okreslone przez autora

oprogramowania.

Programy sa aktualizowane przez producentéw zgodnie ze zmianami przepiséw prawa

dotyczacych poszczegdinych programéw.

Wszystkie wymienione programy posiadajg instrukcje obstugi programéw, ktére sg w

posiadaniu uzytkownikéw programu tj.

Pani mgr Iwona Trocha
Pani mgr Magdalena Kleszcz

Program BUDZET wprowadzony do uzywania po raz pierwszy w srodowisku Windows
od 01.01.2007 r. w wersji 2007.1.1020.27.5

.............................................

(podpisy)
Pani Trocha Grazyna

Program PLACE wprowadzony do uzywania po raz pierwszy w srodowisku Windows od
01.01.2008r. w wersji 2007.5.15.3.11

..............................................

Pani Beblot Halina
Pani Krawczyk Anna

Program PODATKI wprowadzony do uzywania po raz pierwszy w srodowisku
Windows od 01.01.2007r. w wersji 2007.1.9.227.6

...............................................

(podpisy)
Pani mgr Magdalena Kleszcz

Program SRODKI TRWALE wprowadzony do uzywania po raz pierwszy w Srodowisku
Windows od 01.01.2008r. w wersji 2008.2.801.19.1

...........................................

(podpis)

27



§ 12

ZASADY UIMOWANIA W EWIDENCJI KSIEGOWEJ FAKTUR,
RACHUNKOW, NOT KSIEGOWYCH

ORAZ INNYCH DOWODOW KSIEGOWYCH DOTYCZACYCH ZAKUPOW

w Urzedzie Gminy Miedino

Kazdy dokument (rachunek, faktura, nota, itp.) wplywa na biuro podawcze gdzie jest

rejestrowany w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw (e-SOD), w zakladce rejestr

faktur, Dzial ksiegowosci dla kazdego typu dokumentu nadaje numeracjg w kolejnosci od 1.
Np. Faktura-FV 1,FV2,FV3........
Rachunek —R-ek 1, R-ek 2, R-ek 3 .......

Nastepnie ww. dokumenty s3 ksiggowane w programie ksiggowym BUDZET gdzie wskazuje

sie cztery daty:

1.

Data zdarzenia (to data wplywu dokumentu do urzedu wskazana na pieczeci
kancelaryjnej),

Data wystawienia (to data wystawienia dokumentu),

Data sprawozdawcza (w przypadku dokumentéw, ktore wplyna w miesiacu ktorego

dotyczg jest to data zdarzenia a w przypadku dokumentow, ktore wplyng do dmia 5 -
ego nastepnego miesigca zgodnie z § 8 a dotycza okresu sprawozdawczego datg

sprawozdawczg jest ostatni dzien poprzedniego miesiaca),

Data platnosei do (to data wskazana na dokumencie a w przypadku braku wskazania
terminu zaplaty przyjmuje si¢ umownie 30 dni od daty wystawienia). W przypadku
faktur, rachunkéw zaptaconych gotéwka daty platnosci nie wpisuje si¢ a zwrotu
gotowki pracownikom dokonuje si¢ niezwiocznie po otrzymaniu stosownego

dokumentu.

Generujac z programu ksiggowego BUDZET sprawozdanie Rb-28S program automatycznie

pokazuje warto$¢ zobowigzan na dzien sprawozdawczy z podzialem na zobowigzania

wymagalne powstale w latach ubieglych i powstale w roku biezacym.
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§13

PRZYJETE ZASADY I UPROSZCZENIA

1. Materiaty bivrowe, $rodki czystosci, paliwo, wegiel 1 drobne ilosci materiatéw na biezace
naprawy ksi¢guje si¢ w koszty bezposrednio w momencie zakupu i uznaje za zuzyte.

2. Ponoszone koszty ujmuje sig tylko na kontach Zespotu 4 ,, Koszty wedhug rodzaju i ich
rozliczenie ”

3. Nie stosuje si¢ rozliczen migdzyokresowych kosztéw dla kosztéw nieistotnych dla
wielkosci wyniku oraz kosztow wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku
na rok w podobnej wysokosci (np. prenumerata, ubezpieczenie mienia, itp.).

4. Srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw) oraz wartosci niematerialne i prawne (podlegajace
stopniowe]j amortyzacji) amortyzuje si¢ wedtug stawek okreélonych w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

5. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne (powyzej 3.500 zt) umarza sie i
amortyzuje za okres calego roku.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesiacu
przyjecia Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (powyzej 3.500 zt) do
uzywania, do konca tego miesigca w ktérym nastgpuje zréwnanie sumy odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z ich warto$cia poczatkows lub w ktérym postawiono
je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobdr.

6. Pozostale srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajace
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci, w
momencie oddania do uzywania umarza si¢ jednorazowo, przez spisanie w koszty.

7. Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji
zuzytych skladnikoéw majatku ruchomego stosuje si¢ zasady wynikajgce z Rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz. U. z 2010
r. Nr 114, poz. 761).

8. Zwroty wydatkow (w tym refundacje wynagrodzen) dotyczace danego roku budzetowego

ksigguje si¢ na wznowienie limitu wydatkdéw (zwrot poniesionych wydatkow).
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9. Program ksiggowy BUDZET pozwala na wyodrebnienie z catodci wydatkow, wydatkow
ponoszonych w ramach funduszu soleckiego. Wydatki ponoszone w ramach funduszu
soleckiego sa ujmowane w ewidencji ksiggowej zgodnie z planem poszczegdlnych solectw w
rozbiciu na przedsigwziecia. Kazde solectwo ma przyporzadkowany odpowiedm typ
dokumentu. Generujac z programu ksiegowego BUDZET sprawozdanie Rb-28S program

automatycznie pokazuje wartos¢ poniesionych wydatkéw w ramach funduszu soleckiego.
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i Zalgceznik Nr 1
OSWIADCZENIE

0 zgodnosci programu ,Ksiegowo§¢ budzetowa i plan” wyprodukowanego przez
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j.,

05-120 Legionowo, z wymogami ustawy z dn. 29.09.1994 roku o rachunkowosci
(tekst ujednolicony Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z péZin.zm.)

Program spelnia wymogi nastgpujgcych artykuléw:

W zakresie dokumentacji programu:

e Art. 10 (Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci. Prawo stosowania polskich
standardéw i MSR)

¢ Art. 24 (Warunki uznania ksigg rachunkowych za prawidlowe)

Uwagi:

Z poziomu programu mozna sporzqdzi¢ wymagane wydruki typu , Plan kont”. Ponadio do
programu dolgczona jest instrukcja obstugi i dokumentacja techniczna (pliki: kbip_hlp.doc,
kbip_tech.doc)

W zakresie ksiag i wydrukéw:

e Art. 13 (Sktadowe ksiag rachunkowych i ich oznaczanie)

s Art. 14 (Dziennik)

¢ Art. 15 (Konta ksiggi gléwnej)

¢ Art. 18 (Zestawienie obrotow 1 sald)

e Art. 20 (Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych)

o Art. 23 (Postac i tre$¢ zapisu ksiegowego)

e Art. 25 (Poprawianie blednego zapisu ksiegowego)

Uwagi:

Spetnienie znacznej czgsci wymogdow stawianych przez ustawe uzaleiniona jest od prawidlowej i
konsekwentnej obstugi programu. Dotyczy to glownie zachowania numeracji i chronologii
wprowadzanych dokumentow. Program wyposazony jest we wszystkie —wydruki w postaci
wymaganej przez ustawe.

W zakresie ochrony danych;

s Art. 71 (Przechowywanie 1 ochrona danych})

e Art. 72 (Postaé przechowywanych danych, przetwarzanych przy uzyciu komputera)

e Art. 73 (Miejsce i sposob przechowywania danych)

Uwagi:

Do ograniczenia dostepu do komputera oraz do systematycznego sporzgdzania odpowiednich
wydrukéw, kopii baz danych na nosnikach zewngtrznych i ich odpowiedniego przechowywanie
zobowiqgzany jest uzytkownik programu.
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OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

Zabezpieczenie i ochrona danych

o dostep do systemu komputerowego powinien by¢ mozliwy jedynie dla 0sob powolanych. W
sieciach komputerowych wymagane jest stworzenie ukladu kont i hasel, umozliwiajacego
kwalifikowany dostep do poszczegolnych zasobdw sieci. Oprogramowanie uzytkowe Pakietu dla
Administracji potrafi rozpozna¢ uzytkownikow i przypisa¢ im odpowiednie uprawnienia w
zakresie dostepu do poszczegdlnych funkcji.

e dodatkowo, istnieje mozliwos¢ zdefiniowania wewnetrznego systemu haset na potrzeby
kazdego systemu, mozliwego do wykorzystywania zarowno na pojedynczych komputerach, nie
chronionych przez zabezpieczenia sieci komputerowych, jak tez jako uzupelnienie zabezpieczen
wynikajacych z instalacji sieci. Kazdy ze znanych systemowi operatoréw posiada unikalny kod,
rejestrowany podczas kazdej modyfikacji przez niego poszczegdlnych zakreséw danych.

¢ podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawnos¢ i wzajemng
spojnosé podawanych informacji. Szereg wartosci posiada charakter stownikowy, zapisywany za
pomoca odpowiednich kodéw wybieranych przez operatora z odpowiedniej, podpowiadanej
przez program listy - zabezpiecza to przed wpisaniem wartosci niepoprawnej, prowadzacej do
blednego przetwarzania danych. Wprowadzenie niepoprawnej wartosci jest natychmiast
sygnalizowane stosownym komunikatem. Po wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma
mozliwosé ich wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych, a
przed dokonaniem zapisu kazda operacja moze zostaC porzucona bez dokonania jakichkolwiek
zamian danych. Jednoczesnie przyjety we wszystkich systemach unikalny sposéb wewnetrznego
przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia wewngtrzne) spdjnosci i integralnosci danych
podczas ich przetwarzania.

e rownolegle z elektronicznym przetwarzaniem danych nalezy zadba¢ o sporzadzanie
dokumentacji tej dzialalno$ci w postaci wydrukéw. Oprogramowanie umozliwia tworzenie
szerokiego zestawu wydrukéw danych, zarowno syntetycznych jak i analitycznych. Utworzenie
niektorych jest wymagane (np. dzienniki obrotéw, rejestry), warto jednak przeanalizowac i inne
zestawienia 1 wykonywa¢ je chocby okresowo.

e zobowigzuje sie uzytkownika programu do regularnego robienia kopii zapasowych bazy
danych.
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Schematyczne powigzania i pola podstawowych tabel programu KBiP1
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! Jest to uproszczony schemat tabel. Ze wzglgdéw marketingowych nie jest publikowany szczegétowy opis bazy danych,






Schematy przetwarzania danych

Operacja KSIEGOWANIA DOKUMENTU:

odaj: typ dokumentu, numer dokumentu (unikalny w obrebie typu
okumentu, nr zewnetrzny dokumentu, daty dokumentu, operacji i
siggowania i opcjonalnie date zaplaty

Podaj konto Winien i Ma

iPodaj opcjonalnie kontrahenta

Podaj klasyfikacje zgodna ze stownikiem, okres] czy jest
(poza)budzetowa , typ zadania i zrédlo

Czy zadanie?

Podaj numer zadania, ewentualnie zwigzanej z nim umowy

odaj opis dekretacji ,kwote brutto. Jezeli jest podana klasyfikacja, podaj informacyjnie j
wote VAT.

Nadaj zapisowi status niezatwierdzony
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- Operacja WPROWADZANIE PLANU :

Podaj: Numer dokumentu, pozycje , daty dokumentu 1 ksiggowania

Okresl, czy zapis dotyczy planu poczatkowego, zmniejszen,
zwickszen oraz czy jest to dochod czy wydatek

Podaj klasyfikacje zgodna ze stownikiem, okresl czy jest
(poza)budzetowa , typ zadania i Zrodlo

[Nadaj zapisowi status niezatwierdzony

Podaj tres¢ dokumentu (uchwaty) , kwote .

Operacja ZATWIERDZANIE (wszelkich) DOKUMENTOW:

-  Wprowadzony dokument moze by¢ w dowolny sposdb modyfikowany. Operacja zatwierdzania, przenosi dane z
dokumentu na konta ksiegi glownej. Dokument zatwierdzony przenoszony jest do zbioru dokumentéw nie
podlegajacych dalszej edycii. Mozliwy jest tylko podglad dokumentu, bez mozliwosci dokonywania
jakichkolwiek zmian.

~ OQperacja ZAMKNIECIA MIESIACA / ROKU
Uwaga: operacja zamknigcia miesigea grudnia jest operacja zamknigcia roku.
Powyzsza operacja jest dwu etapowa.
1. etap — zablokowanie, powodujacy blokade mozliwosci dokonywania dalszych ksiggowan, z mozliwoscia
programowego cofniecia operacji.
2. etap - zamknigcie , powodujacy nieodwracalna blokade ksiggowan, bez mozliwosci dalszej modyfikacji.
Zamknigcie odbywa si¢ osobno dla kazdego rejestru w obrgbie roku.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia

Nr 138/2012

z dnia 31 grudnia 2012 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT
DLA URZEDU GMINY MIEDZNO

Niniejszy plan kont dla budzetu gminy jest planem kont dostosowanym do potrzeb i
wymogéw ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu oraz wyniku finansowego
jednostki budzetowe;j .

Wvykazane ponizej konta syntetyczne — bilansowe oraz pozabilansowe moga byvé

uzupelniane o konta sluzgce ewidencji zdarzen ekonomicznych oraz majatkowych w
jednostce, w miare potrzeb.

Konta opisane ponizej moga byé dzielone :

- poziomo ;

PIONOWO

w zaleznosci od potrzeb ewidencyjnych .

W _celu zapewnienia poprawnosci stosowanych zasad budowy planu kont oraz zasad

rachunkowosci ustala sie co nastepuje :

1. Konta organu s3 kontami ewidencjonowania zdarzen ekonomicznych budzetu
gminy

2. Konta dla jednostki budZetowej sa kontami do ewidencjonowania zdarzen
ekonomicznych jednostki budzetowej oraz funduszy celowych i sum depozytowych

3. Zapisy na kontach dokonywane sa w oparciu o dokumenty oraz dowody ksiegowe
ujete w Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow.

4. Zmiany w przedmiotowym planie kont wymagaja Zarzadzenia Kierownika jednostki

5. W_ kwestiach nieuregulowanvch niniejszym planem kont maja odpowiednie
zastosowanie zasady rachunkowosci zawarte w przepisach powolanych powviej .




PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY

A) WYKAZ KONT

Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkoéw
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe:

291 Zobowigzania warunkowe

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami



B) ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

133 - "Rachunek budzetu”

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonmywanych na bankowym
rachunku budzetu gminy.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzié zgodnos$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem, W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem,
natomiast réznic¢ wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia”.
Roéznice te wyksiggowuje sig¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego
sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pieni¢znych na rachunek budzetu,
w tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz
wplywy kredytow lub pozyczek przelanych przez bank na rachunek budzetu, w
korespondenc)i z kontem 134 Tub 260.

Na stronie Ma konta 133 yjmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu lub pozyczki przelanej przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 lub 260.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu
konto 133 shizy rowniez do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych rachunkow
bankowych srodkow pienigznych zgodnie z odrgbnymi przepisami. Dopuszcza si¢ rozwijanie
konta 133 o konta szczegdlowe 133-1, 133-2 1td.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

W ciagu roku saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku
budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego
przez bank na rachunku budzetu.

134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagni¢tych przez gming na
finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu przez bank oraz

wyksiegowanie odsetek od zobowigzad finansowych w momencie ich zaplaty w
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korespondencji z kontem 909.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu gminy
przelany na rachunek biezacy budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego. Odsetki od
kredytéw ksieguje si¢ w momencie ich zaciagnigcia na podstawie informacji przekazanych z
bankéw.

Do konta 134 prowadzi si¢ ewidencja szczegélowa umozliwiajacg ustalenie zadtuzenia
gminy wedlug poszczegélnych uméw kredytowych.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadhizenie z tytulu kredytow
zaciagnigtych na finansowanie budzetu ( tj. kredyt i odsetki od kredytu ).

135 - "Rachunek srodkow na niewvgasajace wydatki"”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 dokonywane sg wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnod¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 upmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunek $rodkow
na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku é$rodkéw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych w korespondenciji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienigznych na

rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki.

140 - "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budietow w przypadku, gdy $rodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego;

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

3) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie

sprawozdawczym i objgtych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
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nastepnym okresie sprawozdawczym.
Konto stuzy réwniez do ewidencji przeptywoéw srodkéw pomigdzy rachunkiem budzetu, a
wyodrebnionymi rachunkami projektow, ktére wymagajg otwarcia odrebnych rachunkéw
bankowych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a
na stronie Ma —zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych w drodze.

222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"”

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenn z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

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

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

Ewidencje szczegblowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytuhu zrealizowanych przez
nie dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz meprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki

budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobj¢tych okresowymi sprawozdaniami.

223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w

wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii z kontem
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902.

Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczeh z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytuhlu przekazanych na ich
rachunki srodkow pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek

budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosei:

1) rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetdéw;

3) rozrachunkéw z tytuha dotacji 1 subwenc;ji;

4) rozrachunkow z tytuhu podatku VAT;

5) rozrachunkow z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedhag poszczegblnych tytuléw oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiazan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 224 dotyczace rozliczenia
podatku VAT powstalego w wyniku réownolegltych zapisow przy ksiggowaniu VAT w
ewidencji budzetu gminy 1 jednostki przenosi si¢ na konto 962.

225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

Konto 225 stuzy do ewidengji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w

korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondenciji z
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kontem 135.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié mozliwosé
ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytuhu przekazanych
1m srodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywal saldo Wn ktore oznacza stan nie rozliczonych srodkéw

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacjg niewygasajacych wydatkow.

240 - "Pozostale rozrachunki"”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen uymowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Rola konta 240 w budzecie sprowadza si¢ w szczegolnosci do ewidencji blednych zapisow w
dokumentach bankowych i ich korekt.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéow wedtug
poszczegoélnych tytuldow oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

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

tytulu pozostatych rozrachunkéow.

250 - "Naleznos$ci finansowe"

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

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznoéci finansowych, a
na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow naleznosei.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,

a saldo Ma - stan nadpiat z tytulu naleznosci finansowych.

260 - "Zobowiazania finansowe"

Konto 260 shuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z

wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegélnosei z tytulu zaciagnigtych przez budzet
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pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ splaconych i umorzonych zobowigzan
finansowych oraz wyksiggowanie odsetek od zobowigzan finansowych w momencie ich
zaptaty w korespondencji z kontem 909.

Na stronie Ma ujmuje sie warto$¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych oraz odsetki od
pozyczek. Odsetki od pozyczek ksieguje si¢ w momencie ich zaciggniecia na podstawie
informacji otrzymanych z bankow.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedltug tytulow zobowigzan,

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych

zobowiazan finansowych, a saldo Ma - stan zaciagnig¢tych zobowiazan finansowych.

290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie wartoscl odpiséw aktualizujacych naleznosel, a na
stronie Ma zwigkszenie warto§¢ odpiséw aktualiznjacych naleznosci.
Odpisy aktualiznjace wartos¢ naleznosci tworzy si¢ na:
- naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu (udzielone pozyczki),
- naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych realizowanych w formie bezposrednich wptlat na
rachunek budzetu, zwigzanych z odsetkami od udzielonych pozyczek i ze splatami za
dhuznikéw wynikajacymi z udzielonych porgczen 1 gwarancji.

Ewidencja szczegdtowa do konta 290 zapewnia mozliwos¢ ustalenia wartosci odpiséw
aktualizujacych wedtug poszczegolnych tytuldw naleznosci 1 dluznikow.

Konto 290 wykazuje saldo strony Ma oznaczajgce stan dokonanych odpiséw

aktualizujacych naleznosci.

901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Za dochody budzetu uznaje si¢ rdwniez kwoty dotyczace zwrotdow wydatkow lat poprzednich.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ kwoty stanowigce zmniejszenie dochodéw oraz

przeniesienie, w koncu roku, sumy osiggnietych dochodéw budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
8



1) napodstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencii z kontem 224,
3) inne dochody budzetowe, np. subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,
4) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224,
5) wiasne, realizowane przez Urzad Gminy w MiedzZnie ktére wplywajg bezposrednio na
rachunek biezacy budzetu, w korespondencji z kontem 133,
6) pochodzace ze zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi w korespondencii z
kontem133,
7) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegdlowa do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczeg6lnych
dochodéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdziat, paragraf).
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnigtych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223,

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacjt zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134,

3) wlasne, realizowane przez Urzad Gminy w MiedzZnie, ponoszone bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ zwroty wydatkéw danego roku budzetowego oraz
przeniesienie w koficu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na
konto 961.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkéw budzetu wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej (dzial,
rozdziat, paragraf).



Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

903 - "Niewykonane wydatki"

Konto 903 sluzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych uchwaty organu
stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego do realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych  wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych, w korespondencji z kontem 904,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ksieguje sie:
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu wydatkéw niewygasajacych, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,
- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sig:
- wielkos¢ wydatkdéw niewygasajacych zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych w
korespondencji z kontem 903.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu wydatkow niewygasajacych.

909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce
wydatki przysziych okresow (np. odsetki od zaciggnigtych kredytow 1 pozyczek w
korespondencji z kontem 134 lub 260).

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ przychody finansowe stanowiace dochody

przysztych okreséw (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastgpnego
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roku budzetowego).

Ewidencja szczegolowa do tego konta umozliwia ustalenic stanu rozliczen
mig¢dzyokresowych wedtug ich tytulow,

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn 1 saldo Ma.

960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 shizy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacjii dotyczacych
zmnigjszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

W szczegdlnosct na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i1 962.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta

960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

961 - "Niedobor lub nadwyzka budzetn"

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencii
z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidengji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma - stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo

konta 961 przenosi si¢ na konto 960.
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962 - "Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu. W przypadku gminy na koncie tym rejestrowane bgda operacje zwigzane
ze zmnigjszeniem zobowiazan finansowych wskutek umorzenia zaciggnietych pozyczek.

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

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na konto 962 przenosi sie saldo konta 224
dotyczace rozliczenia podatku VAT powstalego w wyniku réwnolegtych zapiséw przy
ksiegowaniu VAT w ewidencji budzetu gminy i jednostki.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie

na konto 960.
Konta pozabilansowe

291 — . Zobowigzania warunkowe”

Konto 291 stuzy do pozabilansowej) ewidencji zobowigzan warunkowych tj.
udzielonych gwarancji i porgczen oraz weksli stanowiacych zabezpieczenie kredytu, pozyczki
lub prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie.

Na stronie Ma konta 291 ujmuje si¢ udzielone porgczenia i gwarancje wedlug daty ich
udzielenia oraz wystawione weksie.

Na stronic Wn konta 291 ujmuje si¢ wyksiggowanie zobowigzania warunkowego po
dokonaniu splaty lub wygasnigciu zobowigzania.

Ewidencja do konta 291 jest prowadzona recznie.

991 - "Planowane dochody budzetn”

Konto 991 shuzy do ewidencji planu dochoddéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochoddow budzetu.
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Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Ewidencja do konta 991 prowadzona jest rgcznie.

992 - "Planowane wydatki budzetu"

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajgce planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta uymuje sie na stronie Ma
konta 992.

Ewidencja do konta 992 prowadzona jest r¢cznie.

993 - "Rozliczenia z innymi budzetami"

Konto 993 stluzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu
roku, ktdre nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stromie Ma konta 993 yjmuje si¢ zobowigzama wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budZetow, a saldo Ma konta 993

- stan zobowigzan.

WYKAZ KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
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A) WYKAZ KONT

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostale srodki trwate

020 Wartosci niematerialne 1 prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie ( inwestycje )

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespdl 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
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401 Zuzycie materialow i energii

402 Ushagi obce

403 Podatki 1 oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
406 Inne swiadczenia finansowane z budzetu
407 Pozostale obcigzenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty

640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytulu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zesp6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

292 | Naleznosci warunkowe”

090 ,,Srodki trwate postawione w stan likwidacji”
971 ,,Obce srodki trwale przejsciowo uzytkowane”

972 ,,Grunty oddane w uzytkowanie wieczyste”
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973 , Srodki trwate oddane w trwaty zarzad”

975 ,,Wydatki strukturalne”

976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”

980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”.

B) ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

ZESPOL. 0 - . Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuza do ewidencji:

1)
2)
3)
4)
5)

rzeczowego majgtku trwatego,
wartosct niematerialnych i prawnych,
finansowego majatku trwatego,
umorzenia majatku,

inwestycji.

011 - . Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j

srodkéw trwatych zwiazanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja

ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i

wartosci poczatkowe] srodkoéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore

ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych drodkéw trwalych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen
zwigkszajacych wartos¢ poczatkowg srodkow trwatych,

przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

nieodptatne przyjecie $srodkdéw trwalych,

zwiekszenia wartosci poczatkowe) $rodkoéw trwalych dokonywane na skutek
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aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei:
1) wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
3) zmniejszenia wartosci poczgtkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Do érodkéw trwalych poza ewidencja na koncie syntetycznym prowadzi si¢ ewidencje
analityczng  program komputerowy »SRODKI TRWALE” ), ktory umozliwia:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwalych,

2) ustalenie 0sob lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki
trwate,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosei
poczatkowej.
Dla nieruchomosci gruntowych i budynkéw oddanych w trwaly zarzad oraz uzytkowanie

wieczyste prowadzi si¢ ewidencj¢ pozabilansows.

013 - _Pozostate $rodki trwale"

Konto 013 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostalych $rodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sic zwigkszenia, a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu i
wartosei poczatkowej pozostalych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki §rodkéw trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub

zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania,
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2) ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w uzywaniu.
Na koncie 013 ujmuje sie pozostale $rodki trwale w uzywaniu bez wzgledu na wartosc
poczatkowa jesli stanowig — meble.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej
$rodkdéw trwalych oddanych do uzywania oraz oséb lub komoérek organizacyjnych, u ktoérych
znajduja si¢ srodki trwale.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.
Analityczne zapisy do tego konta prowadzone s komputerowo w ksiedze inwentarzowej
pozostatych $rodkéw trwatych w programie ,,SRODKI TRWALE".

020 - ,,Wartosci niematerialne 1 prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnicjszen wartosci poczatkowe)
warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegoélowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia
wartoscl niemateriainych 1 prawnych, podzial wedlug ich tytutdéw 1 0séb odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowe;.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w programie komputerowym ,, SRODKI TRWALE”.

030 - .. Dhugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci
akeji 1 innych dlugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dluzszym niz
rok.

Na stronie Wn konta 030 uymuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywoéw finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartosci
poszczegolnych skladnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedhug tytuléow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto$é¢ dlugoterminowych aktywéw
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finansowych.

071 - ,,Umorzenie $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych"”

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhig stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

W jednostce stosuje si¢ stawki amortyzacyjne okreslone w przepisach do ustawy o podatku
dochodowym od 0s0b prawnych z tytutu dokonanego umorzenia.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400,

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020 komputerowo w programie ,,SRODKI TRWALE”,

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoici srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ( powyzej 3.500,00

z} ) jest naliczane w okresach rocznych.

072 - ..Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartosci, w miesigeu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 uymuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - Zzmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obciazajace odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek s$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych

otrzymanych nieodpfatnie.
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Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe)
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych umorzonych w pelnej wartosci w

miesigcu wydania ich do uzywania.

073 — ., Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych

dlugoterminowe aktywa finansowe.

080 - ,,Srodki trwate w budowie ( inwestycje)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych
kosztéw na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we
wlasnym zakresie,

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

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwickszenie
wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w
szczegdlnosci:

1) srodkdw trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwalych w
budowie.

Na koncie 080 ksi¢guje si¢ rowniez:
- rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych srodkow trwalych,

- protokoty dotyczace wyceny dziatek przejetych z mocy prawa na zaséb gminy (Wn 080/Ma
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800) oraz zwigzane z nimi koszty.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest do konta 080 z podziatem na poszczegélne zadania
inwestycyjne, co zapewnia wyodrebnienie kosztow $rodkéw trwatych w budowie wedhug
poszczegolnych rodzajéow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub
kosztu wytworzenia poszczegblnych obiektow $rodkow trwalych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych.

Koszty srodkow trwatych w budowie { inwestycji ), ktore nie daly efektu gospodarczego
podlegaja po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki odpisaniu nie p6zniej niz do konca
roku obrotowego, w ktérym wydziat merytoryczny Urzedu Gminy realizujgcy inwestycje
ustalit Zze inwestycja nie data efektu.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartosé kosztow $rodkow trwatych w

budowie i ulepszen.

ZESPOL. 1 - .Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:
1) krajowych 1 zagranicznych srodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach,
2) krotkoterminowych aktywéw finansowych,
3) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach
pienieznych, '
4) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigeznych.
Konta zespolu 1 maja odzwierciedlaé operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkdow

pieni¢znych oraz krétkoterminowych aktywow finansowych.

130 - ..Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 shizy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw 1 dochoddw (wplywdw) budzetowych objetych planem
finansowym. Jednostka budzetowa — Urzad Gminy nie posiada odrgbnego rachunku
biezacego.

Wydatki i dochody jednostki realizowane sg bezposrednio z rachunku biezacego budzetu
gminy. W urzedzie zatem na strong Wn konta 130 w okresach kwartalnych sprawozdan sa
przeksiegowywane zrealizowane przez Urzad dochody budzetowe. Na biezgco na stronie Wn

konta ksigguje si¢ podatek VAT wynikajacy z wystawionych faktur. Zapisy na stronie Ma sa
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prowadzone rownolegle do zapisu w budzecie Wn 902, Ma 133 lub Wn 901, Ma 133 (zwroty
wydatkow).
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ m.in. wplywy srodkéw pienigznych:

1) z tytulu zwrotu wydatkow,

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych
(ewidencja szczegélowa wedlug podzialek klasyfikacjii dochodéw
budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wlasciwym kontem,

3) otfrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem
finansowym,

4) zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ m.in. wydatki srodkéw budzetowych:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki na
realizacj¢ wydatkow budzetowych ( ewidencja szczegdlowa wedlug podzialek
klasytikacji wydatkéw budzetowych ), w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespolow 1, 2,4, 7 lub 8.

2) przekazanie dotacji budzetowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapiséw, zwrotdw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Na koniec roku budzetowego saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega

przeksiggowaniu na strone Ma konta 800, a w zakresie dochodow - na strone Wn konta 800,

135 - ..Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stluzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyplaty srodkow pieni¢znych z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegblowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.
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139 - _Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szczegblnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

3] sum depozytowych (wadia przetargowe, zabezpieczenia nalezytego wykonania

umow),

2) sum na zlecenie,

3) czekéw potwierdzonych,

4) srodkéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentdéw bankowych, w
zwiqzku' z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnoé¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z
rachunkéw biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie¢ wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié ustalenie standw
srodkéw pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug
kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan S$rodkéw pienieznych

znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

140 - _Krotkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegolnosci
akcji, udzialow 1 innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia a na stronie Ma zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywoéw finansowych.
Ewidencja szczegbétowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych aktywdw finansowych,

2) wyrazonego w walucie polskiej 1 obcel stanu poszczegdlnych
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krotkoterminowych aktywow finansowych z podzialem na poszczegdlne
waluty obce,
3) wartodci  krotkoterminowych  aktywéw  finansowych  powierzonych
poszczegolnym osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow

finansowych.

141 - ,,Srodki pienigzne w drodze™

Konto 141 sluzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze a na
stronie Ma zmnigjszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Srodki pienigzne w drodze sa ewidencjonowane tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.

ZESPOE 2 - .Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" shuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow, a takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich 1
innych srodkdéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi.

Konta zespolu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen srodkoéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkdd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornyimi.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont zespolu 2 umozliwia wyodrgbnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkdw, rozliczen i1 roszezen spomych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem
wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug

poszczegblnych walut.

201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych 1 zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i uslug oraz kaucji

gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
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ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére
ujmowane s3 na koncie 221.

Konto 201 obcigza sig za powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowiazania oraz splatg i zmniejszenie naleznodci i
roszczen.

Na koncie tym ujmuje si¢ réwniez zmiane kontrahenta z wykonawcy na bank w przypadku
zawiadomienia banku o przejeciu wierzytelnosei { Wn 201 Bank 1 Ma 201 Kontrahent ).
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznoscei i
zobowigzan krajowych i1 zagranicznych wedlug poszczegélnych kontrahentéw oraz wg
podzialek klasyfikacji budzetowe;.

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

stan zobowigzan.

221 - . Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowvych"

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych i
zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu sg dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych
(kwartalnych) na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty) i
Urzeddéw Skarbowych.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez przychody z tytutu subwencji 1 dotacji z budzetu pafistwa
zaliczane do dochodéw budzetu jednorazowo pod data 31 grudnia. Zbiorcze ksiegowanie
dochoddéw (catego roku budzetowego) z tytulu dotacji, subwencji, na podstawie wykonania z
ewidencji budzetu (organ).

Ewidencja szczegolowa do konta 221 jest prowadzona wedlug dhuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej przez pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochoddéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat
w dochodach budzetowych.
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224 - Rozliczenie dotacji budzetowvych"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 uymuje si¢ w szczegolnosci:
1) wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy w korespondencii z kontem 130.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegblnosci:
1) wartos$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem
810,
2) zwroty dotacji dokonane w tym samym roku budzetowym w ktérym nastapito ich
przekazanie w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedhug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw.,
Saldo Wn konta oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.
Dotacje z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego zwrécone do konca roku, w ktorym
zostaly udzielone, stanowia zmniejszenie wydatkow.
Dotacje przypisane do zwrotu na podstawie rozliczen przedstawionych w trakcie roku
budzetowego, ale nie wplacone na rachunek organu dotujgcego do konica roku budzetowego
nalezy na koniec roku wyksiegowaé z konta 224 ( Wn 810, Ma 224 ) i uja¢ jako naleznodci z
tytulu dochodéw budzetowych ( Wn 221, Ma 720 ).

225 -  Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkow obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

W ewidencji Urzedu konto to shuzy w szczegdlnosci do ewidencji rozrachunkéw z Urzedami
Skarbowymi w zakresie rozliczen podatku dochodowego od 0sob fizycznych i podatku VAT.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetéw 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowiazan wedhug kazdego z tytulow rozrachunkow z budzetem odr¢bnie.

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

zobowigzan wobec budzetéw.
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226 - . .Dhugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosei lub diugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznos$ci krétkoterminowych do
dhugoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegOlnosci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondenciji z kontem 221.

Ewidencja szczegélowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stamu naleznosci
budzetowych wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i dluznikéw. Prowadzona jest przez
pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych.

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

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 uymuje si¢ naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktdrymi
dokonywane sg rozliczenia.

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

zobowiazan.

231 - ,.Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki 1 innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z

odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w szezegdlnosci naleznosci za prace wykonywang
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na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegblnosci:
1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.,
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencje szczegolowa do konta 231 stanowig imienne karty wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen,

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami"

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki 1 sumy do rozliczenia na wydatki obciazajgce
jednostke,

2) naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odplatnych,

3) naleznosci i roszezenia od pracownikow z tytuhu niedobordw i szkod,

4) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ymuje si¢ w szczegolnosci:

1) wydatki wyloZone przez pracownikdéw w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkdw pienieznych,
3) wplywy naleznosci od pracownikow.

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen 1 zobowigzan z poszczegélhymi pracownikami wedlug tytutow
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo

Ma - stan zobowiazan wobec pracownikow.
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240 - . Pozostale rozrachunki”

Konto 240 sluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rOwniez do ewidencji pozyczek 1 rdzmego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i
dhugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:

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

- rozrachunki z tytulu sum potracanych pracownikom z list plac, takich jak: sktadki i pozyczki
z PKZP, ubezpieczenia osobowe PZU, zajgcia na mocy prawomocnych wyrokow sadowych i

innych tytulow egzekucyjnych,

rozliczenia niedoborow, szkdd i nadwyzek,

roszczenia sporne,

rozrachunki z tytulu wyplaconych diet Radnym Urzedu Gminy oraz soltysom,

rozrachunki z tytulu wyplaconych stypendidow oraz akcyzy.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i
zmniejszenie zobowigzai, a na stronie Ma - powstate zobowiazania oraz splate 1 zmniejszenie
naleznosci i roszezen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutéw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszezen, a saldo Ma -

stan zobowiazan.

290 - . .Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidenc)i odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ymuje si¢ zmniejszenie odpisow aktualizujqcych w wyniku
umorzenia, przedawnienia lub zaplaty naleznosci , na ktére utworzono odpisy aktualizujace, a
na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Do kont 225,229,231,234,240 prowadzi sie kartoteki zobowiazan wymagalnych — reczng

ewidencje analityczng w szczegélowosci do kontrahentow, urzeddéw skarbowych, ZUS,
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pracownikow i innych zobowiazan.

ZESPOL 4 - .Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym 1 ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania,
niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksi¢guje si¢ na kontach zespotu 4 kosztdw finansowanych - zgodnie z odrebnymi
przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegolowa do kont 401,402,403,404,405,406,407,409 prowadzi sie wedlug

podziatek klasyfikacji planu finansowego.

400 - _Amortyzacja"

Konto 400 shuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od s$rodkéw trwalych i
wartoscl mematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedhug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma - konta
400 ymuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w
koncu roku salda konta na wynik finansowy.

W zwiazku z tym, iz jednostka jest podmiotowo zwolniona z podatku dochodowego od oséb
prawnych umarza i amortyzuje srodki trwalte i wartosci niematerialne i prawne jednorazowo
za okres calego roku. Po naliczeniu amortyzacji na dzien 31 grudnia, saldo konta 400 przenosi

sie na koniec roku obrotowego na konto 860.

401 - ,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatléw 1 energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogblnego zarzadu (§ 421, § 426).
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutlu zuzycia materiatéw i energii, a

na stronie Ma konta 401 ujmuie si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia
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materialéw 1 energii oraz na dzief bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku

kosztow zuzycia materialéw i energii na konto 860.

402 - ,,Ustugi obee"

Konto 402 shizy do ewidencji kosztow z tytulu ushug obeych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki(§ 427, § 430, § 433, § 435, §436, § 437, § 439).

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie 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.

403 — .Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy w szczegélnosci do ewidencji kosztow z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od c¢zynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym (§ 285, § 443 — bez ubezpieczen
majatkowych, § 447, § 414, § 448, § 450, § 453).

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma konta
403 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie

kosztoéw z tego tytutu na konto 860.

404 —  Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy w szczegdlnosci do ewidenc)i kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw
zgodnie z odrebnymi przepisami (§ 401, § 404, § 410, § 417).

Na stronie Wn konta 404 umuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytuléw dokonywanych na
listach plac).

Na stronie Ma konta 404 ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw
dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przeniesienie

kosztow z tego tytulu na konto 860.
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405 —  Ubezpieczenia spoleczne 1 inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw 1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen (§ 411, § 412,
§ 302, § 428, § 430 — oplata za studia w zakresie doksztalcania kadry, § 444, § 4700).

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i
swiadczen na rzecz pracownikow i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronic Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw 2z tytulu ubezpieczenia
spolecznego i swiadczeh na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢

je na konto 860.

406 — . Inne $wiadc¢zenia finansowane z budzety”

Konto 406 stuzy do ewidencji kosztéw innych éwiadczen finansowanych z budzetu,
stypendiéw i innych form pomocy dla ucznidow (§ 311, § 324, § 325, § 326).

Na stronie Wn konta 406 ujmuje si¢ poniesione koszty stypendiow i innych form pomocy
dla ucznidw.

Na stronie Ma konta 406 ujmuje sie zmniejszenie kosztow z ww. tytuty, a na dzieni bilansowy

przenosi si¢ je na konto 860.

407 — ,.Pozostale obcigzenia”™

Konto 407 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu pozostatych obcigzen (§ 291).
Na stronie Wn konta 407 uymuje si¢ poniesione koszty z tytulu pozostatych obciazen.
Na stronie Ma konta 407 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z ww. tytulu, a na dzien bilansowy

przenosi si¢ je na konto 860.

409 — , Pozostale koszty rodzajowe”™

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do

ujecia na kontach 400 — 407. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za
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uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczeni majatkowych i osobowych, odprawy
z tytuhu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw nie zaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej 1 pozostatych kosztow operacyjnych (§ 303, § 441, § 442, § 443 — ubezpieczenia
majatkowe, OC samochodéw, § 302 — odprawy posmiertne).

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich

zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

490 — . .Rozliczenie kosztdw”

Konto 490 w Urzedzie Gminy MiedZno jako jednostce nieprowadzacej kont zespohu 5
,Koszty wedhug typéw dziatalnosci i ich rozliczenie” stuzy do wjecia:
1) w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach pdzniejszych), ktére byly ujete na kontach: 400,
401, 402, 403, 404, 405, 406, 407, 409 w wartosci poniesionej,
2) utworzonych rezerw na przyszte koszty { Wn 490 Ma 640 ) oraz ich rozwigzania w
péznigjszym okresie po poniesieniu kosztow ( Wn 640 Ma 490 ).
Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie¢ przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie,
ktdre poniesiono w pozniejszych okresach.
Na stronie Ma konta 490 yymuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zaewidencjonowane na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 406, 407, 409 przypadajace na przyszle okresy, w
korespondencji z kontem 640.

Saldo konta 490 przenoszone jest na dzien bilansowy na konto 860.

ZESPOL 6 - .Produkty"

640 — ,.Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”’

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przyszlych okreséow ( rozliczenia czynne ) oraz rezerw
na wydatki przysztych okresow ( rozliczenia bierne ).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie

sprawozdawczym, na ktoére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.
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Na stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz zaliczenie
do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1. wysokosci tych kosztéw zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,
2. wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podzialem
wedlug ich tytutow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma rezerwy na wydatki

przyszlych okresow.

ZESPOL 7 - ..Przvchody. dochody i koszty"

Konta zespolu 7 ,,Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidenc;ji:
1) przychodow i kosztoéw ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towardw,
2) przychodéw 1 kosztow operacji finansowych,
3) podatkow nieujetych na koncie 403,
4) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy oraz
dotacji przekazanych,

5) pozostalych przychodow i kosztow operacyjnych.

Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego.
Z uwagi na fakt, iz jednostka prowadzi jeden wspdiny rachunek bankowy dla jednostki i
organu, realizowane przez nig dochody budzetowe przeksiegowywane sg na konta zespotu 7

w okresach sprawozdan kwartalnych, analogicznie jak zapisano przy koncie 221,

720 - ..Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochoddéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szezegdlnosei dochodéw, do ktorych
zalicza si¢ podatki, skladki, oplaty, inne dochody budzetu jednostek samorzadu terytorialnego
w tym: subwencji 1 dotacji.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje sie przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Dochody finansowe, ktorych ewidencja jest prowadzona wedtug przepiséw o rachunkowosci

podatkowych 1 mepodatkowych dochodéw budzetowych, sg wjmowane na koncie 720
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okresowo (na koniec kwartalu na podstawie dostarczonych informacji z komorek
merytorycznych ).

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa
prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosdci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencjg szczegotows stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

750 - ,.Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowiacych dochodéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych a w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzialow i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekdéw obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwlokg w zaplacie naleznosci,
dodatnie rdéznice kursowe.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za zwloke od naleznosci.

W koficu roku obrotowego przenosi sig przychody finansowe na strong Ma konta 860 { Wn
konto 750 ).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751 - .Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw, akcji i
innych papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek,
odsetki za zwlok¢ w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale w
budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierow warto$ciowych, ujemne roznice kursowe, z

wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od kredytow 1 pozyczek oraz
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.

760 - ,,Pozostate przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw nie zwiazanych bezposrednio z podstawowsg
dzialalnoscia jednostki w tym wszelkich innych przychodéow niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwaltych w budowie,

2) pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, ofrzymane odszkodowania, kary, darowizny i
nieodplatnie otrzymane srodki obrotowe,

3) zaokraglenia wynikajace z deklaracji VAT.

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

761 - . Pozostate koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdOw nie zwigzanych bezposrednio z podstawows
dziatalnoécia jednostki.
W szczegdlnosct na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone 1 niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznofci, koszty postepowania spornego, egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,

2) zaokraglenia wynikajace z deklaracji VAT.

Na stronie Ma konta 761 ujmuje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane pozostate
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koszty operacyjne.

W koficu roku obrotowego przenosi sie:

- na strong Wn. Konta 490 koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow majatku,
jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strona Ma konta 761;

- na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne w korespondencji ze strona Ma konta
761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

770 — ., Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwiazanych z
og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegOlnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych.

Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty ( zmniejszenia )} uprzednio zaksiegowanych
zyskow nadzwyczajnych.

W koticu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 ( Wn
konto 770 ).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

771 — ..Straty nadzwyczajne”

Konto 771 shuzy do ewidencji wjemnych skutkéw finansowych, zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanych z
ogo6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujagcymi poza
dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanymi z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ w korekty { zmniejszenia ) strat nadzwyczajnych.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na stron¢ Wn konta 860 ( Ma
konto 771 ).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.
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ZESPOL 8 - .Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespolu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw

i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

800 - . .Fundusz jednostki"

Konto 800 shuzy do ewidencji rbwnowartosci majatku trwatego 1 obrotowego jednostki i ich

Zmian.

Na stronic Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego

zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
10)

przeksiegowanie, w roku nastepnym straty bilansowej roku ubieglego z konta
860 ( ksiggowania nalezy dokona¢ po sporzadzeniu bilansu za poprzedni rok
obrotowy 1 zamknigciu ksiag rachunkowych nie poznie¢j jednak niz do 30
kwietnia )

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

przeksiggowanie w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

réznice z aktualizacji srodkéw trwatych — Ma 071,

wartos¢ sprzedanych 1 nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wkladu niepieni¢znego ( aportu ) srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwalych w budowie,

wartosé pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

wartos¢ nieumorzona sprzedanych 1 nieodplatnie przekazanych srodkéw
trwatych w budowie ( inwestycji} — Ma konto 080,

wartoé¢  nieumorzong sprzedanych, zlikwidowanych 1 nieodplatnie
przekazanych srodkow trwatych — Ma konto 011,

wartos¢ aktywéw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

przeksiegowanie wartos$ci dochodéw z konta 130 pod data 31 grudnia.

Na stronie Ma konta 800 uyymuje si¢ w szczegdlnosci:

1)

przeksiggowanie, w roku nastepnym zysku bilansowego roku ubieglego z

konta 860 ( ksi¢gowania nalezy dokonaé po sporzadzeniu bilansu za poprzedni

38



rok obrotowy i zamknigciu ksiag rachunkowych nie pézniej jednak niz do 30
kwietnia ),

2) przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych
wydatkow budzetowych z konta 223,

3) wplyw srodkéw na finansowanie inwestycji,

4) réznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

5) nicodplatne otrzymanie s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz srodkow trwatych w budowie,

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7 wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

8) rébwnowartos¢  Srodkow budzetowych wydatkowanych przez jednostke
budzetowa na sfinansowanie wiasnych inwestycji, zakupu srodkéow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych ( zapis rownolegly do zaptaty Wn
8101 Ma 800),

9 warto$¢ objetych akcji 1 udziatow,

10)  przeksiggowanie wartosci wydatkow z konta 130 pod data 31 grudnia.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwosé ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmnigjszen funduszu jednostki.

Wycene gruntow z protokoléw wyceny komisji ujmuje si¢ w pozycji ,,Inne zwigkszenia”.

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

810 - ..Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji:
1) dotacji budzetowych oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje,
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie :

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czedci uznane] za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,

2) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu
na finansowanie $rodkéw trwalych w budowie, zakupu srodkow trwalych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych w korespondencji z kontem 800.

Na stronmie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 "Fundusz jednostki".

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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840 - ..Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych 1 rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 uwmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenie rozliczen
migdzyokresowych przychodéw, a na stroniec Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn je) zwigkszen i zmniejszen,

2) rozliczen miedzyokresowych przychoddw z poszczegdinych tytuldow oraz przyczyn

ich zwigkszen i zmnigjszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen

mi¢dzyokresowych przychodow.

851 - Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych"

Konto 851 shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki
majgtkowe uymuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegdlowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrebnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z
podziatem wedlug zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztow i1 wysokoscl uzyskanych przychodow przez
poszczegoblne rodzaje dzialalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
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860 - .. Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400 , 401, 402, 403, 404,
405, 406, 407, 409,
2) kosztdw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
3) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

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

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegblnymi kontami
zespotu 7,
2) zyskdéw nadzwyczajnych w korespondenciji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800
( ksiggowania nalezy dokonaé po sporzadzeniu bilansu za poprzedni rok obrotowy

1 zamknigciu ksiag rachunkowych nie pozniej jednak niz do 30 kwietnia ).

Konta pozabilansowe

292 — _Naleznosci warunkowe"

Konto 292 shluizy do ewidencji naleznosci warunkowych w postaci gwarancji
bezgotowkowych.

Na stronie Wn konta 292 ujmuje si¢ zabezpieczenie wykonawcy robot w postaci gwarancji
bezgotowkowych ( wystawione przez firmy ubezpieczajagce lub banki, weksle wlasne
wykonawcy lub zastaw skarbowy).

Na stronie Ma konta 292 ujmuje si¢ wygasni¢cie zabezpieczenia wykonawcy roboét z dniem
zwrotu lub utraty waznosci zabezpieczenia.

Ewidencja do konta 292 prowadzona jest rgcznie na podstawie rejestru gwarancji nalezytego
wykonania umowy, oddzielnie w zakresie gwarancji i weksli.

Weksle, jako zobowigzanie sie wystawcy lub poreczyciela do zaptaty sumy wekslowe) w

calosci lub w cze$ci oraz gwarancje bezgotdbwkowe, zastawy skarbowe stanowigce
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zabezpieczenie nalezytego wykonania robét, przyjmowane sg przez osoby prowadzgce
ewidencje w rejestrze umozliwiajacym identyfikacjg poszczegdlnych wierzycieli urzgdu.
Osobami tymi sg pracownicy referatow:

- referat inwestycji,

- referat ochrony srodowiska 1 rolnictwa,

Osoby przyjmujace weksle lub gwarancje zabezpieczajace informuja niezwlocznie o
wszelkich zmianach pracownikéw referatu finansowego, wyznaczonych do prowadzenia
ksiggowan na kontach pozabilansowych. Uzgadnianie kont pozabilansowych nast¢puje na
koniec kazdego miesigca z ewidencjg prowadzong w rejestrze.

Ewidencja w rejestrze wraz z wekslami oraz gwarancjami przechowywana jest w szafie
pancemej znajdujgce] si¢ w urzedzie.

Osoby wyznaczone do prowadzenia ewidencji w rejestrze odpowiedzialne sa za
monitorowanie rozliczen i dokonanie zwrotu rozliczonego weksla, gwarancji zgodnie z
warunkami 1 terminami okreslonymi w deklaracjt wekslowej, gwarancji nalezytego

wykonania robot, informujac jednoczesnie o powyzszym pracownikow referatu finansowego.

090 ..Srodki trwate postawione w stan likwidacji”

Konto 090 shuzy do ewidencji srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji do czasu
ostatecznego zlikwidowania.

Na stronie Wn konta 090 uyjmuye si¢ srodki trwate postawione w stan likwidacji.

Na stronie Ma konta 090 ujmuje si¢ fizyczng likwidacje postawionego w stan likwidacji

srodka trwalego.

971 ,.Obce srodki trwale przejsciowo uzytkowane”

Konto 971 stuzy do ewidencji obcych srodkow trwatych.
Na stronie Wn konta 971 ujmuje sie przyjete do uzywama obce srodki trwale.

Na stronie Ma konta 971 uymuje si¢ zwrot uzytkowanych srodkow trwatych.

972 .. Grunty oddane w uzytkowanie wieczyste”

Konto 972 stuzy do ewidencji gruntéw Urzgdu Gminy oddanych w uzytkowanie wieczyste.

Na stronie Wn konta 972 ujmuje si¢ grunty oddane w uzytkowanie wieczyste.
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Na stronie Ma konta 972 ujmuje si¢ przejecie gruntu przez Urzad Gminy od uzytkownika

wieczystego.

973 . Srodki trwate oddane w trwaty zarzad”

Konto 973 stuzy do ewidencji srodkéw trwatych ( gruntéw i budynkéw ) oddanych w trwaty
zarzad.

Na stronie Wn konta 973 ujmuje si¢ wartosé srodkéw trwatych oddanych w trwaty zarzad.

Na stronie Ma konta 973 ujmuje sig¢ przejecie srodkéw trwatych z trwatego zarzadu.

975 . Wrvdatki strukturalne™

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych, jego
uzupelnieniem (analityka) jest kod klasyfikacji wydatkéw strukturalnych. W miesigcu
grudniu do ewidencji wydatkow strukturalnych nalezy zaliczy¢ jedynie te wydatki, ktérych
platno$¢ zostala zrealizowana w danym roku. Te ktore stanowia zobowigzanie (ptatne w
nastgpnym roku) stanowi¢ beda wydatki strukturalne roku nastepnego 1 wykazywane bedg w
Rb — WSa roku nastepujacego po roku sprawozdawczym.

976 - . Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia Ijcznego sprawozdania finansowego. Ewidencja szczegbélowa
prowadzona jest w podziale na jednostki 1 przedmiot wylgczen.
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.

980 - ,.Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 shizy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

D réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku
nastepnym,

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ksiggowania planu dokonuje si¢ w menu: Ksiggowosé - > Wprowadzanie planu. Ksiegujgc
plany nalezy podaé kolejny numer wprowadzanego dokumentu, kolejng pozycje w ramach
dokumentu oraz daty: dokumentu - decyzji, ksiggowania — daty od ktorej plan staje si¢
wigzacy 1 wedlug ktorej sporzadzane sa wszelakie wydruki planu.

Przeksiggowan planu na konto 980 dokonuje si¢ w okresach miesiecznych sprawozdan w
menu: Ksiegowosé - > Automaty ksiggowe - > Przeksiggowanie planu na konta.

Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

981 — .Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw"

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
1) réwnowartos$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych,
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkdéw budzetowych w  czesci
niezrealizowanej lub wygaste;.
Ewidencj¢ szczegolowg do konta 981 prowadzi si¢ w szczegOtowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

998 — ,.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
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plame finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym rtoku

budzetowym,
2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Zaangazowania wynagrodzen 1 innych $wiadczen na rzecz pracownikow oraz skladek ZUS,
dokonuje si¢ na podstawie informacji otrzymanej od pracownika merytorycznie
odpowiedziainego za naliczanie wynagrodzen.
Zaangazowania wartosci uméw dotyczacych inwestycji dokonuje si¢ na podstawie informacyi
otrzymanej od pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prowadzenie inwestycji.
Zaangazowania wydatkow jednorazowych (zakupy, media, delegacje, itp.) dokonuje si¢ na
biezaco na podstawie stosownego dokumentu.
Ewidencja szczegolowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999 — ..Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszhych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszitych
lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$é zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe)
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokosé zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegbtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajgcych wydatkdw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia

Nr 138/2012

z dnia 31 grudnia 2012 .

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
w Urzedzie Gminy MiedZno

1. POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzenia, kontroli i obiegu dokumentow

finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy MiedZno.

2. llekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:

* Urzad- oznacza to Urzad Gminy w Miedznie.
= Kierownik jednostki- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy

* Gloéwny ksiggowy- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy

3. Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, a

przede wszystkim:

sposéb 1 terminy oraz komorki organizacyjne zobowigzane do wystawienia i
osoby upowaznione do podpisywania poszczegblnych dokumentéw
ksiegowych,

komorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzenia dokumentow
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
celowosci, gospodarnosci i legalno$ci dokonywanych operacii,

sposob postgpowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidlowosci w
dokumentach ksiggowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

sposéb oznaczenia poszczegblnych rodzajéw dokumentow podlegajacych
ksi¢gowaniu w danym okresie sprawozdawczym,

terminy przekazywania poszczegdlnych rodzajow dokumentéw ksiegowych do

ksiggowosci po ich opracowaniu i skontrolowaniu.



II. ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

- badanie zgodnodci kazdego postgpowania z obowiazujacymi aktami prawnymi, ze
szczegOlnym uwzglednieniem ustawy o finansach publicznych;

- badanie gospodamosci, efektywnosci dziatan i realizacji zadan;

- ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz
ewentualnych naduzyc¢;

- ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalenie oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie;

- wskazanie sposob6w i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.
Badania i oceny nalezy dokonywa¢ w oparciu o celowos¢, gospodarnosé, rzetelnosé i

realnos¢ dziatan oraz sprawnosé organizacji pracy.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej
odpowiedzialny jest Wojt Gminy.

Sprawuje on osobiscie ogélny nadzér nad skutecznoscia dzialania tego systemu, jak
rowniez prawidlowoscia wykorzystania sygnaléw kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j.
Odpowiedzialny jest réwniez za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli. Czynnosci
kontrolne w zakresie spraw finansowo-ksiggowych moze wykonywaé takze gtowny

ksiggowy.

3. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

* kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom. Obejmuje ona w szczegdlnosci badanie projektow uméw, porozumien i
innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan;

* kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu sprawdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo, bada sie
rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatkowych
oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem itp.;

= kontroli nastgpnej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentdéw

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.



4. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywanej kontroli wstepnej
kontrolujacy zobowigzany jest:

- zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wlasciwym komérkom, osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnies;

- odmdéwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika

jednostki o tym fakcie. Decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje W6jt Gminy.

5. W razie ujawnienia w trakcie kontroli czynéw posiadajacych znamiona przestgpstwa,
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym Wojta Gminy, jak réwniez zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestgpstwa. W kazdym przypadku
ujawnienie czynu, o ktéorym mowa wyzej, Wojt obowigzany jest:

- ustali¢ jakie warunki i1 okolicznosci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaty jego
popelnieniu;

- zbadaC, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez osoby
powotane do wykonywania tych obowigzkdow;

- wyciagnaé¢ konsekwencje stuzbowe;

- przedsigwziac srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysziosci powstaniu
podobnych zaniedban;

- wystapi¢ do sadu o naprawienie szkody majatkowej przeciwko osobom bezposrednio

winnym powstania szkody.

GOSPODARKA PIENIEZNA

Wszystkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych powinny zmierzaé

do stosowania obrotu bezgotéwkowego.

GOSPODARKA DRUKAMI SCISEEGO ZARACHOWANIA

Zasady kontroli drukow $cistego zarachowania okresla:
e Instrukcja ewidencji 1 kontroli drukow S$cistego zarachowania opracowana dla

Urzgdu Gminy w Miedznie



INWENTARYZACIA AKTYWOW [PASYWOW

Zasady inwentaryzacji aktywow i pasywow okresla:

» Instrukcja inwentaryzacyjna opracowana dla Urzedu Gminy w Miedznie.

III. PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH 1 KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowaé w sposéb ciagly, dokonujac w
kolejnych latach obrotowych:
= jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
" wyceny aktywow i pasywdw, w tym takze dokonywania odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
" ustalania wyniku finansowego,
" sporzqdzania sprawozdan finansowych w taki sposéb, aby informacje z
nich wynikajace za kolejne lata byly poréwnywalne.
Wykazywane w ksiggach rachunkowych na dzief zamknigcia stany aktywéw i
pasywow nalezy ujaé w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok
obrotowy ksiggach rachunkowych.
Wartos¢ poszezeg6lnych sktadnikéw aktywow 1 pasywéw, przychodow i
zwigzanych z nimi kosztow, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala sie
oddzielnie. Nie mozna kompensowaé ze soba wartosci réznych co do rodzaju
aktywow i pasywow, przychodow i kosztéw zwigzanych z nimi oraz zyskow 1 strat

nadzwyczajnych.

2. Wszystkie operacje gospodarcze w UG Miedzno powinny byé udokumentowane
odpowiednimi dowodami ksi¢gowymi. Dowodem ksiggowym okresla si¢ dokumenty
stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajace; ewidencji
ksiggowej. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwiazane jest z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenie Srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych:
gotowkowych lub bezgotowkowych, w postaci: wplat, wyptat, regulowania naleznosci lub

zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny skladnikéw majatkowych i réznych rozliczen



wartosciowych. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty zapisow

ksiggowych.

3. Dokumentami ksiggowymi okreslamy dokumentacje ksiegowa nazywang zbiorem
wiasciwie sporzadzonych dokumentéw, odzwierciedlajacych w skréconej formie tresé

operacji i zdarzen gospodarczych podlegajacych ewidencji ksiegowe;.

4. Dowod ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony,
sprawdzony i zatwierdzony, to znaczy, jezeli:
» stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem,
* zawiera co najmniej cechy dowodu ksiggowego ustalone w ustawie,
* jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
* zawiera oznaczenie numerem okreslajacym powigzanie dowodu z zapisami

ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

5. Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisoéw ksiegowych, oraz
odzwierciedleniem operacji gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie i starannie
opracowane dowody ksiegowe maja za zadanie stworzenie:
* podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dzialalnosci jednostki, szczegdlnie z
punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operaciji gospodarczych,

= podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkow.

6. W przypadku uzasadnionego brakn mozliwosci uzyskiwania zewnetrznych obcych
dowodow zrodlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji  gospodarcze] za pomocg ksiggowych dokumentéw  zastepczych
sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Dowody te powinny zawierad
date dokonania operacji gospodarczej, miesigc i date wystawienia dokumentu,
przedmiot 1 wartos¢ operacji gospodarczej oraz podpis osoby, ktora bezposrednio
dokonatla wydatku, a takze okresli¢:

» przy zakupie - rodzaj nabytych skladnikéw majatkowych, ich ilos¢, cene

jednostkows,

s w pozostatych przypadkach - cel dokonania wydatku.



7. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé:

okreslenie rodzaju dowodu,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okre§lona w jednostkach
naturalnych,

dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data- takze
date sporzadzenia dowodu,

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

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis (parafka) osoby odpowiedzialnej za te
wskazania,

zatwierdzenie pokrycia wydatkow i zaciagnietych zobowigzan w planie
finansowym,

sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
whasciwe komérki organizacyjne urzedu oraz na dowod sprawdzenia podpisy
0s6b upowaznionych,

numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajgcy powigzanie dowodu z zapisami

ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

8. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich

wartosci na walute polska, wedhug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania

operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

9. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny, trwaly i

rzetelny, to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; byc

kompletne, zawierajgce wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,

ktore dokumentuja, by¢ wolne od btedéw rachunkowych.

10. Bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obeych i wiasnych mozna korygowaé

jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego

sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.



11. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci

lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci

poprawnej oraz zlozenia podpisu (parafki) osoby do tego upowaznionej. Nie mozna

poprawiac pojedynczych cyfr.

12. Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, to gléwny ksiegowy

wskazuje, ktory z nich bgdzie podstawa dokonania zapisu.

13. Podstawg ksiggowan sg dowody zrédlowe (dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej):

zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

zewnetrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

zbiorcze - shuzace dokonantu facznych zapiséw zbioru dowodéw zrodlowych,
korygujace poprzednie zapisy,

zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego (lub - wobec braku mozliwosci jego otrzymania, za zgoda
kierownika jednostki, nie moze to jednak dotyczy¢ operacji opodatkowanych
podatkiem VAT),

rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.

14. W razie dokonywania operacji w ksiggach rachunkowych przy uzyciu komputera tzw.

automatem, za rownowazne z dowodami Zrédtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach

rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci,

komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na

podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas

rejestrowania tych zapisow zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:

uzyskuja trwale czytelna postaé zgodng z trescig odpowiednich dowodéw
ksiggowych,

mozliwe jest stwierdzenie Zrédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia

odnosnych danych oraz kompletnosei i identycznych zapiséw,
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» dane zrodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania

danego rodzaju dowoddéw ksiegowych.
IV. OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wplywu do
Urzedu Gminy MiedZno az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwroci¢ do
wlasciwej komorki w celu uzupetienia.

Obieg dokumentow ksiggowych powinien odbywac si¢ droga najkrotsza i najprostsza.
Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentow ksiggowych powinny dazyé

do skrdcenia czasu ich opracowania i kontroli.

W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady:
1) dokumenty ksi¢gowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupelnieniu pieczatka wplywu
(datg wplywu) i zaewidencjonowaniu otrzymuje:

*  Wojt Gminy lub Sekretarz, ktéry dokonuje dekretacji dokumentow ksiggowych na
poszczegllnych kierownikéw referatow lub pracownikéw w Urzedzie lub
kierownikéw innych jednostek organizacyjnych Gminy, |

» dokumenty ksiggowe po opisaniu, kontroli merytorycznej dokonane; w
poszczegolnych referatach (jednostkach), okres$leniu wydatku strukturalnego oraz
opatrzone podpisem osoby upowaznionej przekazywane s3 do referatu
finansowego, gdzie zostajg opatrzone pieczatka ,,Wplynelo do ksiggowosci dnia
...... i gdzie nastepuje ich kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

* osoba upowazniona do dokonania kontroli formalno-rachunkowej po sprawdzeniu i
podpisaniu  kompletuje dokumenty do zatwierdzenia przez Wéjta Gminy lub
Sekretarza,

2) przestrzega¢ rownomiemego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu prac, ktére mogag spowodowaé powstanie pomylek 1 bledow,

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszezegélne komorki
organizacyjne Gminy do niezbednego minimum, by uniknaé realizacji zobowigzan po

ustalonym terminie .



1. Dowody kasowe

Przez dowody kasowe rozumie si¢ te dowody, ktére stanowig podstawe do sporzadzenia
przelewu lub wyptacenia gotéwki z banku obshigujacego rachunek UG Miedzno lub
przyjecia gotowki. (Urzad Gminy w MiedZnie nie prowadzi kasy)
Wystepujace w obrocie kasowym dokumenty to:

* dowédd wyptaty KW,

= listy ptac,

s faktury, rachunki, noty zewnetrzne,

* wnioski o zaliczke,

» rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

= rozliczenie zaliczki,

»  dowdd wplaty,

=  kwestionariusz przychodowy,

= polecenie ksiggowania PK.

Dowéd wyplaty KW ,kasa wyplaci” jest to dokument stuzacy do wyplaty gotowki z
banku. Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach przez pracownika ksiggowosci. Dowody
wyplat sporzadzane s3a metoda przebitkowa, przy czym oryginal i jedna kopia
przekazywana jest do banku, a druga kopia pozostaje w bloczku. Osoba wystawiajaca
dowod ,,KW” wpisuje nastepujace dane:

» date sporzadzenia dokumentu ,,KW”

* nazwisko i imi¢ ( nazwe) osoby, na rzecz ktérej dokonuje si¢ wypiaty,

»  kwot¢ wyplaty cyframi i stownie.
Oryginal i pierwsza kopi¢ dowodu ,,KW” podpisuja: osoby upowaznione do zatwierdzania
dowodow , KW" (list¢ osob upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyplaty
zawiera wykaz nr 3 do niniejszego Obiegu dokumentow ksiggowych), a nastgpnie kasjer
jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktdra naleznos$¢ pobiera. Dowdd KW jest wazny od
daty wystawienia przez okres 14 dni. W przypadku dokonania pomylki nalezy wszystkie
egzemplarze anulowaé przez przekreSlenie i umieszczenie adnotacji ,,ANULOWANQO”
oraz paratki osoby dokonujacej anulowania dokumentu.
Wzory podpiséw osob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci
banku na karcie wzorow podpisow, ktora ziozona jest w banku prowadzacym obstuge
Urzedu.



Listy plac — sporzadza si¢ do wyplaty wynagrodzen, a takze innych $wiadczen
Jjednorazowych, diet radnych, nagrdd i zasitkéw, na podstawie angazy i innych stosownych

dokumentéw.

Rachunki, faktury, noty - zewne¢trzne — sporzadzane s3 za zakupione rzeczowe sktadniki
majgtkowe, roboty, ustugi i materialy oraz inne towary i ustugi; zakup realizowany jest na
zlecenie jednostki realizujgcej budzet; zakup miesci si¢ w planie wydatkow. Rachunki,
faktury, noty zewngtrzne opisane oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
przekazywane sa do Referatu Finansowego nie pozniej niz w ciagu dwoch dni od daty
wplywu i nie pozniej niz na dwa dni przed terminem platnosci.

W momencie wplywu do ksiggowodci ww. dokumenty sg pieczetowane pieczatka
~wplyneto do ksiegowosci”.

Whniosek o zaliczke¢ — shuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki np. na zakup
materialow, paliwa, potrzeb administracyjno — gospodarczych. Zaliczke moga pobieraé
tylko osoby upowaznione przez Wojta Gminy. Wniosek sporzadzany jest w jednym
egzemplarzu przez osob¢ wnioskujaca. Wojt Gminy lub Sekretarz akceptuje wniosek pod
wzgledem formalnym, zas Gléwny Ksiggowy lub pracownik ksiegowosci akceptuje
wniosek pod wzgledem rachunkowym. Wniosek zatwierdza Wojt 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 rozliczyé
najpozniej do 28 grudnia danego roku. Zaliczki powinny by¢ wykorzystane zgodnie z
przeznaczeniem. Nierozliczenie zaliczki w okreslonym terminie bedzie skutkowalo

potraceniem nierozliczonej kwoty zaliczki z wynagrodzenia pracownika.

Rozliczenie zaliczki — stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporzadza go w
jednym egzemplarzu pracownik, ktory zaliczk¢ pobral. Do druku zalacza sie dowody —
rachunki lub faktury stwierdzajace wydatkowanie gotowki. Jezeli przedstawione
dokumenty wykazujg wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej zaliczki, woéwczas
roznicg wyplaca si¢ pracownikowi na dowodd ,KW” w banku, w przeciwnym wypadku
réznica podlega zwrotowi do banku. Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami merytorycznie
sprawdza 1 podpisuje Wojt Gminy lub Sekretarz. Dokument ten przekazywany jest do
komérki ksiggowosci, gdzie formalnie i rachunkowo dokument ten sprawdza pracownik

ksiegowosci.
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Rozliczenie wyjazdu sluzbowego — Wojt Gminy lub Sekretarz, wydajac polecenie
wyjazdu stuzbowego, okresla pracownikowi czas trwania podrézy shuzbowej oraz srodek
lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji wydanych delegacji i oznécza kolejnym numerem tej ewidencji. Z
wybranymi osobami na wyjazdy stuzbowe wlasnym samochodem zawierane sa umowy
roczne. Rachunek kosztow podrozy (delegacja) po stwierdzeniu wykonania polecenia
stuzbowego podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym, ktérego
dokonuje upowazniony pracownik referatu finansowego, a zatwierdza do wyplaty Wojt i
Skarbnik Gminy. Umowy ryczaltowe na wyjazd po terenie Gminy przyznaje Wéjt na
podstawie podania zlozonego przez pracownika okre§lajac limit kilometréw. Przy
rozliczeniu miesigcznym ryczattu pracownik dostarcza do dziatu ksiegowosci rozliczenie
ryczaltu za uzywanie wlasnego samochodu do celow stuzbowych. Upowazniony
pracownik dziatu ksiggowosci sprawdza czy rozliczenie jest wykonane poprawnie tzn, czy
wykazana absencja jest zgodna z lista obecnosci a ilo$¢ kilometréw z podpisang umowa.

Przedlozenie rachunku z kosztéw podrézy (delegacji) powinno nastgpié w terminie

czternastu dni od daty zakonczenia podrézy stluzbowej.

Kwitariusz przychodowy - stosuje si¢ do przyjmowania wptat przede wszystkim do
wplywéw z tytulu podatkéw i oplat. Kwitariusz przychodowy jest znormalizowanym
drukiem $cistego zarachowania (K-103).
Bloki formularzy przychodowych dowoddow kasowych sg wydawane osobom
upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania .
Kwitariusz wystawiany jest przez upowazniong osobe w trzech egzemplarzach,
z ktérych:

* oryginal jest wreczany wplacajacemu — jako dowdd wplaty,

= pierwsza kopia jest dolaczana do raportu kasowego,

* druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.
Pobierajac podatek, oplate, upowazniona osoba wpisuje:

« date wplaty,

* nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wplate,

= dokladne okreslenie tytutu wplaty,

=  kwotg¢ wplaty cyframi i stownie.
W przypadku dokonania pomylki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac przez

przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby,
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ktdra go anulowata, i pozostawi¢ w bloku formularzy.

Polecenie ksiggowania PK - sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego, np.
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczen kosztéw, przyjecia srodkéw
trwatych (do dokumentu OT), przekazania $rodkéw trwatych (do dokument PT lub
protokotow), likwidacji $rodkéw trwatych (do dokumentu LT lub protokotu), réznego
rodzaju przeksiggowan, otwarcia ksigg, zbiorczego wystawienia list platniczych itp.,
dokument stosuje si¢ w przypadku ksi¢gowan wewnetrznych. Dokument PK podpisuje:

osoba sporzadzajaca, osoba sprawdzajgca (skarbnik) oraz osoba zatwierdzajaca (wajt).

2. Dokumenty bankowe

Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktére powoduja zmiang posiadania
srodkoéw na rachunku bankowym, a zwlaszcza;

* bankowy dowdd wplaty,

* polecenie przelewu,

" wyciag z rachunku bankowego,

* bankowa nota memoriatowa,

* czek gotdwkowy.

Bankowy dowéd wplaty - stosowany przy wplatach gotowki na rachunki wiasne Iub obce
do banku. Dowdd wplaty wypelnia wplacajacy w trzech egzemplarzach. Sporzadzany jest
metoda przebitkows,

Czek gotéwkowy - czek gotéwkowy jest drukiem scistego zarachowania, ktory
ewidencjonuje si¢ po pobraniu go z banku. Czeki wystawiane sg na wydawanych przez
bank blankietach zawierajacych nazwe banku 1 numer rachunku bankowego. Podstawa
wydania czeku gotéwkowego jest dowéd zrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista
ptac, rachunek uproszczony, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT,
polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody zZrodtowe stanowiace podstawe wydania
czeku gotowkowego musza by¢ opisane przez osobe upowazniong oraz musza uzyskac
akceptacje wyplaty w postaci podpisu gtéwnego ksicgowego badz 0séb upowaznionych.
Czek wypetnia upowazniony pracownik w jednym egzemplarzu, zgodnie z obowigzujacg w
tym zakresie instrukcja bankowa. Czeki wypelnia sie atramentem, dlugopisem lub pismem

maszynowym. Tresci czeku nie mozna przerabiaé, wyciera¢ ani usuwaé w inny sposéb. W
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razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.), czek anuluje sie przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby,
ktéra go anulowala. Prawidtowo wypelniony druk podpisywany jest przez osoby do tego
upowaznione. Wzory podpiséw oséb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do
wiadomosci banku na karcie wzoréw podpisow, ktdra ztozona jest w banku, ktory
prowadzi obstugg Urzedu. Osoba otrzymujaca czek w celu zlozenia i realizacji w banku,
kwituje jego odbiér w kontrolce prowadzonej przez pracownika wypelniajgcego czek. Czek
jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym Ze do obliczenia liczby dni waznosci czeku
nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku. Dowodem ksiggowym jest zalacznik (wtérnik) do
wyciggu bankowego, potwierdzajacy wyplatg gotowki z banku. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z

kwota ujgta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotéwki.

Polecenie przelewu - podstawa wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu
podlegajacy zaptacie: faktura, rachunek lub inny dowéd ksiegowy. Polecenie przelewu
wystawia upowazniony pracownik Referatu Finansowego, akceptujg osoby upowaznione
(listg os6b 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.

Wycigg z rachunku bankowego - otrzymany z banku powinien byé niezwlocznie
sprawdzony przez pracownika Referatu Finansowego. Kontroli podlegajg réwniez
wszystkie zalgczniki bedace odzwierciedleniem dokonanych zapiséw ksiegowych na
rachunku bankowym, jednocze$nie wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla stan

srodkow pienigznych jednostki.
Nota bankowa memorialowa - sporzadzana przez bank prowadzacy obstuge rachunku
Jjednostki. Dokumentuje pobierane przez bank prowizje i optaty zwiazane z prowadzeniem

rachunku oraz wykonaniem zleconych operacji gotéwkowych i bezgotéwkowych.

3. Dowody ksi¢gowe rozliczeniowe

Dowodami ksiggowymi rozliczeniowymi sg:

= nota ksiggowa (uznaniowa, obcigZzeniowa) zewn¢trzna
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* nota ksiggowa (uznaniowa, obcigzeniowa) wewngtrzna
= polecenie ksiggowania
* nota memoriatowa
Wymienione dowody wewngtrzne sporzadza Referat Finansowy na biezaco, na drukach
ogolnie dostepnych lub zastepczych.
Sporzadzone dowody podlegaja zatwierdzeniu do zaksiggowania przez Glownego
Ksiggowego 1 Wojta,
Dowody sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego w przypadku dowodow
wewnetrznych:
* oryginal pozostaje po zaksiggowaniu w zbiorze dokumentéw rozliczeniowych,
» kopi¢ zachowuje pracownik sporzadzajacy dokument,
W przypadku not ksiggowych wystawianych na zewnatrz urzedu:
* oryginal otrzymuje odbiorca,

* kopia pozostaje po zaksiggowaniu w zbiorze dokumentéw rozliczeniowych.

4. Dokumenty dotyczace majatku trwalego

Ewidencja skladnikéw majatku trwatego prowadzona jest w urzedzie oddzielnic dla:

1) Srodkow trwatych z podziatem na:
* podstawowe Srodki trwale o wartosci powyzej 3.500 z1.,
* pozostale srodki trwale o wartosci od 1.000,00 zt do 3.500 zi.,
* przedmioty niskocenne (wyposazenie) podlegajace wytacznie ewidencji

ilosciowej, ponizej 1.000 zi,

2) wartosci niematerialnych i prawnych z podziatem na:

* podstawowe warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci powyzej 3.500 zi,

* pozostate wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 3.500 zi.

Sktadniki majatku trwalego spelniajace wszystkie kryteria zaliczenia do srodkéw trwatych
przyjmuje si¢ do ewidencji ksiggowej srodkow trwalych, rozrézniajgc ich grupy i rodzaje
zgodnie z klasyfikacjg rodzajowa srodkow trwatych (KST).

Ewidencja srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwalych, prowadzona jest
komputerowo, natomiast ewidencja przedmiotow niskocennych, prowadzona jest
systemem r¢cznym przez upowaznionego pracownika Referatu Finansowego na podstawie

otrzymanych dokumentéw dotyczgcych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji,
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przyjgcia srodka trwalego z inwestycji, nieodplatnego przyjecia lub przekazania srodka

trwatego itd.

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przez tego samego

pracownika.

W Urzedzie stosowane sg nastepujace dowody ksiggowe dokumentujace ruch srodkow

trwatych:
Dokumentowanie §rodkéw trwalych Symbol

Przyjecie srodka trwalego do uzywania OT
Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego MT
Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego Protokét
Aktualizacja wyceny srodka trwatego AT
Przekwalifikowanie pozostalego srodka trwatego na $rodek
trwat PK

y
Likwidacja $rodka trwatego LT
Likwidacja cz¢sciowa srodka trwalego LC
Przewartosciowanie Srodka trwalego po jego ulepszeniu WT

Obcy srodek trwaty w uzytkowaniu

Zestawienie wlasne

Oddanie w administrowanie srodka trwatego

Umowa uzyczenia

Polecenie ksiggowania umorzen i1 amortyzacji srodkéw

trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych PK
sktadnikow majatku trwatego

Protoké6t szkodowy srodka trwalego Oryginat protokotu
Protok6t potwierdzajacy fizyczna likwidacj¢ $rodka trwatego Oryginal protokotu
Protokdt przekazania, przej¢cia Srodka trwalego PT

Za sporzadzenie dokumentow ksiggowych zwiazanych z ruchem srodkow trwatych

odpowiedzialny jest upowazniony pracownik Referatu Finansowego. Zmiany stanu

$rodkow trwalych nastepuja gtéwnie w zwiazku z:

" przyj¢ciem do uzytkowania nowych obiektéw w wyniku zakupéw lub robét,

* postawieniem w stan likwidacji w zwigzku z ich zuzyciem, sprzedaza, zagini¢ciem

Iub zniszczeniem,
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nieodpiatnym przekazaniem i nieodplatnym otrzymaniem.

Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych

oraz wartosci niematerialnych i1 prawnych sporzadza sie na ogdlnie stosowanych drukach.

Sgq one sporzadzane recznie lub komputerowo.

Obowiazuje numeracja ciagla w ciggu roku dla danego rodzaju dokumentow:

dla srodkow trwatych - OT 1/20..., OT 2/20..., PT 1/20.., PT 2/20... itd.

dla pozostatych srodkéw trwatych - OT 1/PST/20..., OT 2/PST/20..., PT
1/PST/20.., PT 2/PST/20... itd.

dla wartosci niematerialnych i prawnych - OT 1/WNP/20..., OT 2/WNP/20..., PT
1I/WNP/20.., PT 2/WNP/20... itd.

Niedopuszezalne jest nadawanie dwoch takich samych numeréw dla danego rodzaju

dowoddéw. Komplet dokumentow anulowanych pozostaje w zbiorze dokumentéw.

OT - ,,Przyje¢cie Srodka trwalego” — jest sporzadzony w trzech egzemplarzach z

przeznaczeniem:

oryginal do ksiggowosci,

pierwsza kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami trwalymi,

druga kopi¢ zachowuje pracownik sporzadzajacy dokument.

OT sporzadza si¢ w przypadku:

zakupu $rodka trwalego niewymagajacego montazu - faktury VAT, protokohu
odbioru technicznego,

zakupu srodka trwalego wymagajacego montazu - oprocz dowodéw wymienionych
w punkcie 1, rowniez faktur VAT wykonawcoéw montazu,

odbioru $rodka trwalego z inwestycji - protokotu odbioru technicznego,

ujawnienia Srodka trwalego podczas inwentaryzacji - protokotu réznic

inwentaryzacyjnych z decyzji komisji inwentaryzacyjnej.

Dowod OT powinien zawieraé:

numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,

symbol klasytikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,
nazwe srodka trwalego 1 jego krotka charakterystyke,

miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

okreslenie dostawcy 1 dowodu dostawcy (w przypadku gdy na inwestycje sktada sie
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wigksza ilos¢ dowodéw ksiggowych podstawg wyboru dostawcy jest dowod
oplewajacy na najwyzsza wartosé),

* wartos¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwotg odpisu amortyzacyjnego,

* nr oraz dat¢ dokumentu PK na podstawie ktérego srodek trwaly zostal przyjety do
ewidencji syntetycznej (sposéb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych -
dekretacje ksiegowa).

Dokument OT jest sporzadzany po zgromadzeniu wszystkich kosztéw danej inwestycji na
koncie 080 1 wystawiany w dacie jego faktycznego przyjecia do uzytkowania (majgc na
uwadze prawidlowos$¢ naliczenia aﬁlortyzacji) na podstawie protokotu odbioru lub faktury
zakupu srodka trwalego. Zasada ta nie dotyczy przetomu roku.

Jezeli na dzien bilansowy (tj. 31 grudnia) nie zostang zgromadzone wszystkie koszty
zakonczonej 1 oddanej do uzytku inwestycji, dokument OT jest wystawiany najpéZniej na
dzien 31 grudnia z wartoscig kosztéw zgromadzonych na koncie 080 a w roku nastepnym
podnosi si¢ jego wartosé o pozostate koszty dotyczace tej inwestycji dokumentem WT.
Dowod OT podpisywany jest przez osobg, ktérej powierzono piecze nad przyjetym
srodkiem trwalym (uzytkownik bezposredni). Dowdd OT zatwierdza Wojt Gminy oraz
Skarbnik. Zalacznikiem do dowodu OT jest protokdt odbioru technicznego, faktura,
umowa sprzedazy lub inne.

W przypadku przyjmowania na stan sktadnikéw majatkowych tego samego rodzaju
dopuszcza si¢ mozliwos¢ wystawienia zbiorczego dokumentu OT ze wskazaniem rodzaju,
ilosci i ceny jednostkowe;.

Zaewidencjonowanie srodka trwatego polega na:

» wprowadzeniu srodka trwalego do ksi¢gi inwentarzowej prowadzonej w systemie
komputerowym przez pracownika Referatu Finansowego,

» przyporzadkowaniu srodka trwatego do wlasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacja
Srodkéw Trwatych (KST),

* okresleniu miejsca uzytkowania,

» nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

* oznakowaniu $rodka trwalego numerem inwentarzowym,

» wskazaniu osoby materialnie odpowiedzialnej za przyjety srodek trwaty,

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

PT - ,,Protokél zdawcezo-odbiorezy $rodka trwalego” — stuzy do udokumentowania

nieodplatnego przekazania srodka trwalego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie
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srodka trwalego nastepuje na podstawie polecenia Wéjta Gminy.
Dowaod PT powinien zawierad:
* nazwe Srodka trwalego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji srodkow
trwatych,
* warto$¢ poczatkows 1 warto$¢ dotychczasowego umorzenia,
* nazwg i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej §rodek oraz podpisy 0s6b

reprezentujacych jednostki.

Wystawiony dowod PT zatwierdza Wéjt Gminy, za$ kontroli formalno-rachunkowej
dokonuje gléwny ksiggowy.
Dowdd PT sporzadza si¢ w co najmniej 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

* oryginatu i pierwszej kopii jednostce przyjmujacej,

* druga kopia dla ksiggowosci jednostki przekazujacej srodek trwaty,

» trzeciej kopii dla uzytkownika bezposdredniego odpowiedzialnego za gospodarke

srodkami trwalymi.

W przypadku przekazywania sktadnikéw majatkowych tego samego rodzaju dopuszcza sie
mozliwos¢ wystawienia zbiorczego dokumentu PT ze wskazaniem rodzaju, ilosci i ceny
jednostkowe;.

Niedopuszczalne jest sporzadzenie dowodu PT po fakcie przekazania $rodka trwalego.

LT - ,Likwidacja srodka trwalego” — nast¢puje na skutek zuzycia, zniszczenia,
niedoboru lub sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowéd
LT. Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody dotyczace ruchu $rodk6w trwalych w
jednostce.
Dowod LT powinie zawiera m.in.:

* numer i date dowodu,

* nazwe srodka trwalego i jego numer inwentarzowy,

= wartos¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,
Do dokumentu LT zalgcza sie:

* wykaz sktadnikow majatkowych do likwidacji oraz protokdt podpisany przez

komisj¢ likwidacyjng wraz z decyzja kierownika o likwidacji srodka trwatego,
* w przypadku sprzedazy - F-ra VAT, umowa sprzedazy,
* w przypadku zlomowania - kwit przyjgcia ztomu, karta przekazania odpadu itp.

* w przypadku likwidacji zuzytych, nie nadajacych si¢ do dalszej eksploatacji
18



srodkow trwatych do dokumentu LT dotacza sig opini¢ techniczng likwidowanego
$rodka trwalego. |
Uzytkownik bezposredni odpowiedzialny za gospodarke érodkami trwatymi sporzadza
dow6d LT w ¢o najmniej dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
= oryginal dla ksiggowosci
» kopia dla uzytkownika bezpo$redniego odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami

trwalymi.

MT - ,,Zmiana uzytkowania §rodka trwalego”- dokument ten wystawiany jest w
momencie zmiany miejsca uZzytkowania $rodka trwatego. Dowdd MT sporzadza
uzytkownik bezposredni odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwatymi na podstawie
decyzji uzytkownika gtéwnego. Dowod MT wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany
miejsca uzytkowania §rodka trwatego. Prawidtowy dowod MT powinien zawierac:

» nazwe srodka trwalego,

» numer inwentarzowy $rodka trwalego,

*  jego warto$¢ poczatkowa,

» date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyne zmiany,

» dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,

»  date sporzadzenia dowodu MT,

*  podpisy oséb zlecajacej, przekazujgcej i przyjmujacej srodek trwaty.
Dowdd MT sporzadza sie co najmniej w 3 egzemplarzach:

» oryginatl - dla ksiggowosci,

= pierwsza kopia — dla osoby przyjmujacej srodek trwaly,

» druga kopia - dla osoby przekazujacej Srodek trwaly.
Sporzadzony dowdd MT stanowi podstaws dla osoby przekazujacej do wydania srodka
trwatego. Fakt ten odnotowuje si¢ na dowodzie MT poprzez ztozenie podpisow 0s6b
przekazujacej i otrzymujacej $rodek trwaly. Po podpisaniu dokumentu MT nastepuje jego

kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przez gléwnego ksiggowego.

WT - ,Zmiana wartofci Srodka trwalego” - jest dokumentem wystawianym Ww
momencie zmiany wartoéci srodka trwalego wskutek np. jego modemizacii, ulepszenia,

rozbudowy, przebudowy, adaptacji, roznic powstatych w wyniku weryfikacji.

LC -, Likwidacja czesciowa Srodka trwalego” — jest dokumentem wystawianym w
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momencie czgsciowej likwidacji $rodka trwatego wskutek np. przejecia czesci gruntu przez

wojewodg na mocy decyzji.

Dokumenty OT, PT, LT, WT, LC w =zakresie dotyczacym zakupu, sprzedazy,
nieodplatnego otrzymania badz tez podziatu lub laczenia gruntéw sa sporzadzane na
podstawie pisemnej informacji o zaistniatym zdarzeniu dostarczonej do dziatu finansowego
przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
geodezji i gospédarki nieruchomosciami. Informacje nalezy dostarczyé do dziatu
finansowego niezwlocznie po zaistnieniu ww. okolicznosei jednak nie poZniej niz do konca
danego miesigca w ktérym zaistniato okre$lone zdarzenie. Informacja powinna by¢
sporzgdzona w dwoch egzemplarzach, opatrzonych pieczecia ,,Wplynelo do ksiggowosci
dnia............ ”. Jeden egzemplarz otrzymuje dziat finansowy a drugi osoba sporzadzajaca
informacje.

Wzér informacji stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow

finansowo-ksiegowych.

Dokumenty OT, WT, PT, LT w zakresie dotyczacym inwestycii (4. przyjecia nowego
srodka trwalego z inwestycji, podwyzszenia wartosci ismiejqcfgo srodka trwalego,
przekazania, sprzedazy itp.) sa sporzadzane na pods;aﬁ?féw pisemnej informacji o
zakonczonej inwestycji dostarczonej do dziahu finansowego przez merytorycznie
odpowiedzialnych pracownikéw referatow: Inwestycji lub Ochrony Srodowiska i
Rolnictwa. Informacje nalezy dostarczyé do dzialu finansowego niezwlocznie po
zaistnieniu ww. okolicznosci jednak nie p6zniej niz do konica danego miesigca w ktorym
zaistnialo okreSlone zdarzenie. Informacja powinna byé sporzadzona w dwdch
egzemplarzach, opatrzonych pieczecia ,,Wplynelo do ksiegowosci dnia............ . Jeden
egzemplarz otrzymuje dziat finansowy a drugi osoba sporzadzajgca informacje.

Wzér informacji stanowi zalgcznik nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw

finansowo-ksiegowych.

Pozostate srodki trwate ( z konta ,,013;’) sa wprowadzane na podstawie dokumentu OT do
ewidencji ksiggowej prowadzonej w Referacie Finansowym na podstawie faktury zakupu
lub innego dowodu dokumentujacego ruch majatku, a nieodptatnie przekazywane na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego lub dokumentu PT. W przypadku likwidacji
pozostalego srodka trWalego do protokotu zatacza sie komplet dokumentéw wymienionych
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w niniejszej Instrukcji przy dowodzie LT.

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania

komputerowe. Do warto$ci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ aktualizacji, ktére sa

ksiggowane bezposrednio w koszty, jako niespelniajace kryteriéw zakwalifikowania do

wartosci niematerialnych i prawnych wedtug ustawy o rachunkowosci.

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona Jjest w formie komputerowego

wykazu przez upowaznionego pracownika Referatu F Inansowego.

Wykaz zawiera:

numer inwentarzowy,

nazwg¢ i charakterystyke programu,

wartos¢ poczatkowa obiektu i jego zmiany,

dat¢ wprowadzenia do uzytkowania danego programu komputerowego,

zrédio nabycia nr dowodu przychodowego (nr faktury, protokét odbioru itp.),
miejsce zainstalowania oprogramowania lub osoba pracujaca w danym pro gramie ,
dat¢ wycofania danego programu z uzytkowania lub nieodplatnego przekazania
oraz wskazanie odbiorcy (nabywey),

symbol, dat¢, numer dowodu, na podstawie ktérego wyprowadzono badz

wyksiggowano program.

5. Dokumenty wyplat wynagrodzen
Lista piac jest podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzenia.

Podstawowymi Zrodiami do sporzadzenia listy ptac sa:

umowa O prace —‘pismo angazujace,

umowa o prace zlecong,

ummowa o dzielo,

aneks do umowy o prace,

roniqzanie umowy o prace,

zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

rachunek za wykonane prace zlecone,

pisma W6jta dotyczace premii, nagrod, dodatkdw specjalnych,

inne.

Umowa o pracg jest potwierdzeniem nawiazania stosunku pracy. Wystawia ja pracownik
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ds. kadr na podstawie decyzji Wojta. Zawiera ona datg rozpocz;e;ééia pracy, okreslenie
stanowiska 1 warunkoéw wynagrodzenia, a takze okres na jaki pracownik zostal przyjety
oraz podpis Wojta.
Umowe¢ o prace zlecong lub o dzielo sporzadza si¢ w komorce zlecajacej prace w dwdch
egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginal dla wykonawcy,
- kopia dla komérki zlecajgce) prace (po wykonaniu pracy zalacza si¢ ja do rachunku)

Umowe o prace zlecong podpisuje Wojt Gminy a parafuje Skarbnik.
Rozwigzanie umowy o prac¢ nastgpuje na piSmie na warunkach okreslonych w
obowiazujacych w tym zakresie przepisach prawnych. Dokument ten powinien przede
wszystkim okreslaé date rozwigzania stosunku pracy.
Podstawe do sporzadzania list z tytulu premii, nagréd stanowia pisma podpisane przez
kierownika jednostki (W¢jta Gminy).
Listy plac sporzadza upowazniony pracownik dzialu finansowego w programie
komputerowym ~PLACE” w oparciu o angaze pracownikow na podstawie sporzadzonych
1 sprawdzonych dowodéw. zrédtowych przez odpowiedzialnych za ten odcinek pracy
pracownikdéw Urzedu.
Listy ptac powinny zawierac nastepujgce dane:

= numer (symbol) listy,

* nazwisko i imi¢ pracownika,

= okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

* laczng sume do wyplaty,

* sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na

poszczegolne sktadniki funduszu plac, |

» sume naleznego kazdemu pfécownikowi wynagrodzenia netto,

" sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,

* sumg¢ swiadczen z ubezpieczenia spolecznego,

* pokwitowanie odbioru.
Z wynagrodzenia za pracg po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych — dopuszczalne jest potracanie nastgpujacych naleznosci:

1) egzekwowanych na podstawie tytulow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen

alimentacyjnych,
2) egzekwowanych na mocy innych tytuléw wykonawezych,

3) ztytulu zaliczek pienieznych udzielanych pracownikowi,
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4) kar pienieznych wymierzanych przez pracodawce wedtug podanej kolejnosci.
Potracenia wymienione w punktach 1-4 moga by¢ dokonywane zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.

Lista plac powinna by¢ podpisana przez:

» osobe sporzadzajaca,

» Skarbnika,

s Wojta Gminy.

Listy plac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby, sprawdzeniu pod wzglgdem
fonhalno-raéhunkowym i merytorycznym stanowia podstawg do wyptaty wynagrodzenia.
Wynagrodzenia przekazywane sa na rachunki bankowe wskazane przez pracownikéw lub
do wyptaty na Eodétawie KW w banku obshugujacym UG.

Naliczenie wynagrodzei do celéw ksiggowych sporzadzane jest w formie tabelarycznej

przez pracownika Referatu Finansowego na podstawie list ptac.

6. Dokumenty zakupu towaréw i ustug

Dla udokumentowania operacji zakupu towardéw i ushug w Urzedzie stuza;

» faktury VAT,

» faktury korygujgce VAT,

= rachunki,

= noty ksiggowe obce,

* polisy ubezpieczeniowe,

= decyzje administracyjne, zawiadomienia itp.
Urzad wystawia note korygujaca w przypadku otrzymania faktury lub faktury koryguj acej
zawierajacej pomytki dotyczace:

* nabywcy towaru lub ustugi, numeru NIP,

= oznaczenia toifvaru lub ushugi.
Nota korygujgca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujgcej zgadza si¢ z trescig noty korygujacej,
potwierdza jej tresé podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury
korygujacej i odsyla jej kopig (oryginal pozostawia wystawca F-ry). Nota korygujaca
powinna byé opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA”.
Wszystkie wplywajace, zaréwno droga pocztowa jak i dostarczane bezposrednio do
siedziby Urzedu rachunki, faktury, noty, itp., s3 rejestrowane przez biuro podawcze
w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw (e-SOD), w zakladce rejestr faktur.
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Upowaznieni pracownicy zobowiazani sa do sprawdzenia faktur pod wzglgdem
merytorycznym i zakwalifikowaniu do wydatkéw strukturalnych. Po czym przekazujg je do

ksiggowosci.

7. Umowy
Kazda umowa (aneks do umowy) rodzaca skutki finansowe powinna by¢ przedlozona

przez 0sobe merytorycznie odpowiedzialna za realizowane zadanie do kontrasygnaty
skarbnikowi gminy. Umowa winna byé sporzadzona w trzech egzemplarzach po jednym
dla:

»  dziatu ksiggowosci,

»  komorki realizujacej zadanie,

= zleceniobiorcy.
W umowie powinna by¢ zapisana kwota brutto calodci zaméwienia, a w przypadku gdy
zakres wykonania umowy wykracza poza okres obrachunkowy (rok kalendarzowy)
réwniez kwoty obcigzen budzetu przypadajgce w poszczegolnych latach. Powyzsze nie
dotyczy uméw o dostawe energii elektrycznej, ustug telekomunikacyjnych oraz tych,

ktorych zobowiazan nie mozna ustali¢ w momencie podpisywania umowy.

8. Ewidencija sprzedazy
Do udokumentowania operacji sprzedazy w Urzgdzie shuza:
s« faktury VAT, refaktury,
. f&ktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone
kiauzula ,,KOREKTA”,
* w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej

niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza
si¢ duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca, umieszczajac na fakturze oznaczenie
~DUPLIKAT™.
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 skladnika majatku,

2) sprzedazy ushugi polegajacej na wynajgciu pomieszezefi w budynku Urzedu lub w
innych obiektach bedacych wlasnoscia Urz¢du Gminy,
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3) sprzedazy ustug (wody) itp.
Faktury wystawia i podpisuje upowazniony pracownik na podstawie zawartych umoéw z
kontrahentami, po otrzymanin pisemne;j 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 sie na podstawie
UMoOWwYy.
W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na
pomytce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajaca dowdd sprzedazy wystawia fakturg korygujaca, niezwlocznie po ujawnieniu

pomyiki.

9. Dekretacja dokumentow
Dekretacjg dokumentdw okresla sie 0gdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem

dokumentéw do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i
pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nast¢pujgce etapy:
1) segregacja dokumentow, ktora polega na:
»  wylaczeniu z ogélu dokumentow napltywajgcych do ksiegowosci tych, ktére nie
podlegaja ksiegowaniu,
» podziale dowoddw ksiegowych na poszczegdlne konta dotyczace dochodow i
wydatkow, ZFSS, srodkéw specjalnych, sum depozytowych, i innych,
* kontroli kompletnosci wyciggéw bankowych na kazdy dzien.
2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ich skontrolowaniu czy
zostaly sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym, oraz na
sprawdzeniu, czy dokumenty te s3 zaakceptowane przez kierownika jednostki lub

osobe upowaznionag oraz gtéwnego ksiggowego do wyptaty.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci operacii,

to jest zgodno$ei z obowigzujacymi przepisami prawa oraz celowosci 1 gospodarnosci.
Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:
= dostawy, roboty, i ushugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z
zamoOwieniem, umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

= zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sa zgodne z zawartymi umowami,
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kosztorysami, obowigzujacymi cennikami i innymi ustaleniamt,
* zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sa rzetelne, to znaczy
zgodne z wykonang praca i wynikaja z obowigzujacych przepisow, a przyznane

swiadczenia s uzasadnione

Kontrol¢ merytoryczna wykonuja pracownicy bezposrednio odpowiedzialni za dana

operacj¢ gospodarcza oraz sprawujacy nadzor nad jej przebiegiem.

Kontrola formalna dowod6w ksiegowych polega na ustaleniu, czy dowody te zostaty
wystawione w sposob technicznie prawidlowy, a zwlaszcza ze dowdd ksiegowy:

* jest oryginatem lub dokumentem wystawionym do ksiggowania; zawiera wszystkie

wymogi okreslone w rozdziale III pkt 7,

* posiada oznaczenie jednostki, ktéra go wystawila,

* wyszczegolnia datg operacji oraz posiada niezbedne zalaczniki,

" jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,

» zawiera podpisy osob upowaznionych do jego wystawienia.

Kontrolg formalng i rachunkows wykonuja upowaznieni pracownicy (wykaz 2).

Kontrola rachunkowa dowodoéw ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy:

* wszystkie dzialania arytmetyczne w nich zawarte zostaly prawidlowo wykonane.
W dowdd przeprowadzenia kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej dowodow
ksiggowych osoby odpowiedzialne lub sprawdzajace opatruja je podpisami i data

przeprowadzonej kontroli,

Fakt sprawdzenia dokumentu pod wzglgdem merytorycznym, legalnosci, celowoscei i

gospodarnosci uwidoczniony jest poprzez ztozenie podpisu na pieczeci o tresei:

»Sprawdzono pod wzgl¢dem merytorycznym,
legalnosci, celowosci i gospodarnosci.”

Fakt sprawdzenia dokumentu pod wzglgdem formalno — rachunkowym uwidoczniony jest

poprzez ztozenie podpisu na pieczgci o tresci:
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"Sprawdzono pod wzgl¢dem
formalno — rachunkowym"

Kontroli pokrycia wydatku w zatwierdzonym planie finansowym dokonuje Skarbnik
Gminy poprzez naniesienie na dokumencie (fakturze, rachunku) klasyfikacji (rozdziat,

paragraf) i ztozenie podpisu.

Zatwierdzony dowdd ksiegowy do wyplaty podlega zaplacie przelewem, czekiem lub

gotéwka. Po dokonaniu wyplaty ksiegowy zamieszcza klauzulg o nastgpujacej tresci:

Zaplacono e przelewem
e gotowka
® czekiem

Faktury, rachunki, noty platne przelewem realizuje si¢ w zaleznosci od terminu platnosci

podanego przez dostawce, natomiast ptatne gotéwka realizuje si¢ na biezaco.

Wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) polegana :

s nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang
zaewidencjonowane; dla danego rodzaju dokumentu obowigzuje numeracja ciagla
w trakcie roku np.:
- dla wyciggdéw bankowych: WB 1/m-c/poz., WB 2/m-c/poz. ...
- dla polecen ksiggowania: PK 1/m-c/poz., PK 2/m-¢/poz. ....
- dla faktur: FV 1/m-c, FV 2/m-c ....
- dla rachunkéw: R-ek 1/m-c, R-ek 2/m-c ....

» umieszczeniu na dokumencie adnotacji na jakich kontach (zgodnie z zasadami
ujetymi w zaktadowym planie kont) ma by¢ dokument zaksiggowany,

» wskazaniu miesigca, w ktérym dokument ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma
by¢ zaksiegowany pod inna datg niz data jego wystawienia — przy dowodach
wlasnych, lub data otrzymania — przy dowodach obcych,

» podpisaniu przez osobg odpowiedzialng za te wskazania (parafka).

27



10._Wykaz stosowanych skrétéw i symboli dotyczacveh dowoddw ksiegowych

Dopuszcza si¢ nastepujace skroty i symbole dowodow ksi¢gowych:
= Jista ptac - L.p.; L. ptac
s polecenie ksiggowania - PK
» faktura- F-ra, F-ry
= rachunek - R-k, R-ek
»  wycigg bankowy - WB, wyc. bank.
= protokot przekazania - PT
» przyjecia érodka trwalego - OT
= protokot likwidacji $rodka trwalego - LT
= zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — MT
» zmiana wartosci $rodka trwatego — WT
« likwidacja czesciowa $rodka trwatego - LC
»  dowdd wplaty — wpl.
* dowdd wyplaty - wypl.
= przelew — przel.
s przeksiggowanie — przeks.

» odksiggowanie — odks.

Wyodrebnienia wydatkéw strukturalnych z ogdtu wydatkow budzetowych dokonuja
pracownicy Urzedu Gminy w MiedZnie bezposrednio odpowiedzialni za dana operacjg
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 stosowacé pieczatke o tresci:

Wydatek strukturalny
Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego
Kod.....coovverncnnne w wysokosci .
(stownie
..................................................................................... )
(data) (podpis)
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Jesli wydatki nie kwalifikuja si¢ do wydatkow strukturalnych, obowigzuje negatywny opis
dokumentu poprzez wpisanie na pieczatce Kodu 0.

0Od dnia 01.01.2011 r. ewidencja wydatkéw strukturalnych jest prowadzona w Wydziale
Finansowym na koncie pozabilansowym 975, w programie komputerowym ,,BUDZET”

wg kodow wskazanych przez pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych.

11. Podpisywanie dokumentéw bankowych

Osobami wlasciwymi do podpisywania dokumentow bankowych dotyczacych
prowadzonych rachunkéw bankowych sa: kierownik jednostki — Wojt Gminy, Skarbnik
Gminy oraz inne upowaznione osoby, wymienione w karcie wzoréw podpiséw. Przy
podpisywaniu dokumentéw bankowych nalezy przestrzega¢ zasady, ze podstawg
sporzadzenia przelewow, czekow gotdwkowych stanowia wlasciwe dowody ksiggowe, t].
rachunki, faktury, umowy, decyzje i inne, podpisane przez osoby zobowigzane do ich

sprawdzenia pod wzgl¢gdem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

12. Wykazy

1. Wykaz oséb upowaznionych do podpisywania i skladania polecen przelewu w

banku prowadzgcym obsluge bankows Urzedu Gminy w MiedZnie

Imie¢ i nazwisko Imig¢ i nazwisko osoby Imi¢ i nazwisko osoby
Lp. osoby podpisujacej dyspozycje podpisujgcej dyspozycje
sporzadzajacej (pierwsza osoba) (druga osoba)
1. | Andrzej Szezypior Wéjt Gminy -
5 | Teresa Sciebura - Skarbnik
3. | Piotr Derejczyk Sekretarz -
4. | Iwona Trocha - Z-ca skarbnika

2. Wykaz pracownikéw upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-

rachunkowej dokumentéw w Urz¢dzie Gminy w Miedznie
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Lp. | Imi¢ i nazwisko pracownika Stanowisko Si.ui bowe .
pracownika Uwagi
1. | Teresa Scicbura Skarbnik
2. | Iwona Trocha Z-ca skarbnika
3. | Magdalena Kleszcz Inspektor

3. Wykaz pracownikéw upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ,KW” do

wyplaty w Urzedzie Gminy w MiedZnie

_ Stanowisko stuzbowe
Lp. | Imi¢ i nazwisko pracownika
pracownika Uwagi
1. | Andrzej Szczypior Wajt Gminy
2. | Teresa Sciebura Skarbnik
3. | Piotr Derejczyk Sekretarz
4. |Iwona Trocha Z-ca skarbnika
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Zalacznik nr 1

MiedZno dnia ... e

Do dziatu ksiggowosci

Informuyg, ze w zwigzku z otrzymaniem decyzji , aktu notarialnego Nr.

............................................................................................................

nalezy przyja¢ pod data ..o na stan mienia Gminy

nastepujacy sktadnik majatkowy :

............................................................................................................

............................................................................................................

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(dziatka, numer, grupa KST, kwota)

..................................................

( podpis )
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Zalgceznik nr 2

MiedZno dnia .....oovvvviiiiiiiiiee s

Do dzialu ksiggowosci

Informuje, ze w zwiazku =z zakonczeniem realizacji inwestycji pn.

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

nalezy przyjaé¢ pod data .. .oooiiiiii e na stan mienia Gminy
nastgpujacy sktadnik majatkowy :

) S OO
( nazwa, grupa KST, kwota )

3
( nazwa, grupa KST, kwota )

e
( nazwa, grupa KST, kwota )

)
( nazwa, grupa KST, kwota )

=

( nazwa, grupa KST, kwota )

..................................................
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia

Nr 138/2012

z dnia 31 grudnia 2012 r.

INSTRUKCJA
EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE GMINY MIEDZNO

I. CZESC OGOLNA

§1

1. Druki scistego zarachowania s3 to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktdrych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym

z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (numerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
zalozonej ksigdze. W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig data, liczb¢ i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan

poszezegblnych drukéw Scistego zarachowania.

§2

1. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie formularze :
*  druki ,.KW” (kasa wyptaci),
= kwitariusze przychodowe,
= karty drogowe,
= czeki gotowkowe i rozrachunkowe.
2. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

$cistego zarachowania.



Ewidencja druk6w $cistego zarachowania polega na :
=  przyjeciu drukow scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
* hiezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukéw w ksigdze drukow
scistego zarachowania,
*  oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii 1 numeréw

nadanych przez drukarnig.

3. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencj¢ i
zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania sg pracownicy wyznaczeni przez
Wojta Gminy.

Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikom odpowiedzialnym za
gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w

miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

II. CZESC SZCZEGOLOWA

§3

1. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez
drukarnie serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:

v kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukow broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce
kazdego bloku odnotowaé (dotyczy réwniez drukow posiadajacych serie i numery
nadane w drukarni) :
* numer kolejny bloku,
= numer kart blokuod nr ........ donr........ ,
» liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialne) za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

3. Poszczegdlne bloki dowodéw wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie

przyjecia i zaprzychodowaé w ksigdze drukéw Scistego zarachowania.
Poszczegdlne karty blokéw nalezy numerowaé bezpoérednio przed wydaniem ich do uzytku,

w celu zachowania cigglo$ci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numer kart
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bloku od nr ........ do nr ......... . Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastepnego, na
okfadce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym druki zostalty wykorzystane.

Kwitariusze przychodowe nalezy w momencie przyjecia zaprzychodowaé w ksigdze drukéw
Scistego zarachowania. Na okladce nalezy wpisa¢ numer kart bloku od nr ........ doumr..... .
Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisaé okres, w
ktorym druki zostaly wykorzystane.

Karty drogowe nalezy w momencie przyjecia zaprzychodowaé w ksiedze drukéw scislego
zarachowania. Na okladce nalezy wpisaé numer kart bloku od nr ....... do nr ........ . Po
wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisaé okres, w ktorym

druki zostaly wykorzystane.

4. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych w

ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§4

1. Ewidencj¢ wszystkich drukéw scislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze 0 ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisaé : ksiega zawiera : ........ stron, przesznurowaé i zalakowa¢, a nastepnie zaopatrzy¢é

podpisem oraz pieczgcia Wojta, Skarbnika Gminy oraz Urzgdu.

2. Podstawe zapisoéw w ksigdze drukdw scislego zarachowania stanowig :
* dla przychodu — rachunek, faktura dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

= dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

3. Zapisy w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
korektorowanie omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekreslié tak, aby
mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé zapis prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki
powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis i dat¢ dokonania tej

CZYNNOSci.

4. Druki scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, dokumenty przyj¢cia oraz wszelka

dokumentacj¢ dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywaé
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przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

5. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
L,anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci.
Anulowane druki, o ile s3 broszurowane nalezy pozostawia¢ w bloku, a luzne kartki

nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§5

1. Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku.
Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgodnosci drukéw bgdacych na stanie rzeczywistym
ze stanem wykazanym w ewidencji drukéw, o ktérych mowa w § 1 instrukcji. Kontrolg
drukow przeprowadza kierownik jednostki, badZ pracownik przez niego upowazniony. Wojt
Gminy moze zarzadzi¢ komisyjna kontrol¢ stanu drukéw. Z ww. czynnosci komisja sporzadza
protokdl. Na dowdd stwierdzenia zgodnosei stanu drukéw z ewidencjg, osoba dokonujaca
kontroli zamieszcza klauzule o nastepujacej tresci : ,,zgodne ze stanem faktycznym” oraz

zamieszcza swdj podpis.

2. W przypadku zaginiecia (zgubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw oraz ustali¢ liczb¢ i cechy (numery,

serie, pieczgci) zaginionych drukéw.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw scistego zarachowania nalezy .
= sporzadzi¢ protokol zaginigcia,
» w przypadku zagini¢cia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujgcy, ktory
czeki wydal,
» w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomic¢

policje.

4, Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw scistego zarachowania powinny zawiera¢
nastgpujgce dane :
» liczbe zaginionych drukéw luZnych, wzglgdnie blokéw, z podaniem ilosci,
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,

s dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukami¢ lub
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zaparafowanie drukéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaj pieczeci,

» dat¢ zagini¢cia drukéw,

* miejsce zagini¢cia drukdow,

= nazwa i dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej

druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg

odpowiedzialng za gospodarke drukami écistego zarachowania.






Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia

Nr 138/2012

z dnia 31 grudnia 2012 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
DLA URZEDU GMINY MIEDZNO

§ 1.

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewngtrznego.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywéw i aktywéw, a na tej

podstawie:

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

rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

dokonanie oceny gospodafczej przydatnosci sktadnikdéw majatku,

przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowe;.

§ 2.

1. Inwentaryzacji stanu aktywdw, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje sie w drodze:

spisu z natury,

uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,
poréwnania stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi ze
stosownych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych,

pordwnania danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego

zasobu nieruchomosci.

2. W drodze spisu z natury ustala sig¢ stan nastepujacych sktadnikéw aktywow:

akcji, obligacji, czekow, weksli, bonéw i innych papieréw wartosciowych,

srodkéw trwatych wiasnych i obeych, z wylaczeniem gruntéw oraz srodkow trwatych
trudno dostepnych ogladowi,



maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkow trwalych w budowie,
rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych (materialéw w magazynie),

innych sktadnikow, w tym objetych jedynie ewidencja iloSciowa.

3. Uzgodnienie stanow skiadnikéw majatkowych (aktywéw), Zrodel ich pochodzenia

(pasywow) oraz pozostalych sald, w formie uzyskania od bankéw i kontrahentéw

(dostawcow, itp.) potwierdzen poprawnos$ci wykazanych w ksiggach rachunkowych danych

na okreslony dzien, odnosi si¢ do:

srodkéw pienigznych wyrazonych w zlotych polskich 1 w walutach obcych, a takze
lokat pieni¢znych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, jak roéwniez stanow
kredytdw 1 pozyczek zaciagni¢tych w bankach,

rozrachunkéw  (naleznodci) oraz pozyczek, z wylaczeniem rozrachunkéw
publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami nieprowadzacymi ksigg, a w tym z

pracownikami, oraz naleznosci spornych i watpliwych,

powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw aktywow oraz innych znajdujacych
si¢ poza jednostka, z wyjatkiem przekazanych do przechowania wyspecjalizowanym

firmom, przewoznikom (do przewozu) lub poczcie (do wyslania).

4, W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanow)

wynikajgcych z ewidencji ksiegowej inwentaryzuje si¢ nastepujgce aktywa i pasywa oraz inne

skladniki {obce, ujete tylko ilosciowo, zobowiazania warunkowe itp.):

trudno dostepne ogladowi srodki trwale,

warto$ci niematerialne 1 prawne,

udzialy w obcych jednostkach,

naleznosci sporne 1 watpliwe,

rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

rozrachunki z pracownikami,

rozliczenia miedzyokresowe kosztdw (czynne i bierne) oraz przychodow,

kapitaly, fundusze i rezerwy,

srodki trwale w budowie z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn i urzadzen,
ulepszenia w obeych srodkach trwatych,
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* przychody przyszlych okreséw, a takze wszystkie pozostale nie wymienione wyzej
skladniki aktywéw i pasywow (w tym réwniez wszystkich zobowigzan).

5. W drodze poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego,
powiatowego i wojewodzkiego zasobu nieruchomosei inwentaryzuje sie:

= grunty,

*  budynki,

® prawo wieczystego uzytkowania gruntu.

6. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegaja réwniez
stany aktywow lub pasywdw, ktérych nie udato sig lub nie bylo obowiazku zinwentaryzowaé

Za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§ 3.
Terminy inwentaryzacji
Metoda Rodzaj skiadnika majgtku Termin inwentaryzacji
inwentaryzaciji
Spis z natury - Papiery wartosciowe (weksle, czeki, akeje, Na ostatni dzien roku

obligacje, bony),
- maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad Rozpoczecie spisu w IV
srodkow trwalych w budowie, znajdujgce si¢ na kw. roku, a koficzac do 15
terenie niestrzezonym, stycznia roku nastgpnego

- rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych (1.
zapasy materiatéw, towaréw, produkty gotowe)
znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym.

Spis z natury Znajdujace sie na terenie strzezonym i objete Raz w ciagu 2 lat
ewidencjg iloSciowo-wartosciowa

zapasy: materialéw, towardw, pdlproduktow,
wyrobéw gotowych.

Spis z natury - Srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia Raz wciggu 4 lat w
wchodzace w sktad Srodkéw trwatych w budowie | dowolnym terminie
znajdujace sig¢ na terenie strzezonym,

- drogi,

- pozostate srodki trwate ujete w ewidencji
ilodciowe;,

- sktadniki majatkowe bedgce whasnoscig obeych
jednostek, powierzone do sprzedazy, uzywania,

przechowania,
Potwierdzenia | - Srodki zgromadzone na rachunkach bankowych, | Rozpoczecie w IV kw.
salda - naleznosci (za wyjatkiem tytuléw roku, a koficzac do 15
publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub stycznia roku nastgpnego
spornych, naleznoéci od pracownikéw),
- pozyczki 1 kredyty,

- wlasne skladniki majatkowe powierzone
kontrahentom — w postaci obcego arkusza spisu z

natury.




Weryfikacja - Srodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony | Corocznie — na dzien

(np. instalacja podziemna wodociagowa, zamknigcia ksigg
kanalizacyjna), rachunkowych

- gmntY!

- zobowigzania,

- naleznoséci i zobowigzania sporne, watpliwe,
wobec pracownikéw, wobec 0s6b nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, z tyt.
publiczno-prawnych oraz jezeli niemozliwe bylo
przeprowadzenie spisu z natury lub otrzymanie
potwierdzenia salda, a takze, gdy w danym roku

nie przypadat termin przeprowadzenia spisu.

§ 4
1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ réwniez w przypadkach:

= zmiany osoby méterialnie odpowiedziainej;
* wystapienia zdarzefi losowych i innych przyczyn, w wyniku ktérych nastapilo
naruszenie sktadnikéw majgtku (pozar, wlamanie, itp.).
2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na dziein wystapienia zdarzefi, o ktérych mowa WW.
punkcie.

§ 5.
Przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury.

1. Spis z natury jest podstawowa metoda inwentaryzacji rzeczowych skiadnikdw majatku .
jednostki. '
2. W celu ulatwienia i przyspieszenia spisu z natury nalezy uprzednio uporzadkowa¢
podlegajace spisowi skladniki majgtkowe.
W zakres prac porzagdkowych wchodzi w szczeg6lnosci:
« zapewnienie czytelnosci oznaczeri okreslonych skiadnikéw majatkowych ( nazwy,
numery inwentarzowe itp.);
= wyrazne oznakowanie znajdujacych si¢ w urzedzie sktadnikéw majatkowych,
niebedgcych wiasnoscig jednostki;
=  wyodrebnienie skladnikéw niepelnowartosciowych, uszkodzonych, bezuzytecznych i
ich likwidacja;

3. Do dnia spisu z natury musi zostaé przygotowana ewidencja ksi¢gowa, tzn. ze na ¢ date

musza zosta¢ ujete ewidencja wszystkie przychody i rozchody, jakie nastapity do dnia spisu.




§ 6.

Inwentaryzacja jest przeprowadzana przez wlasng komisje inwentaryzacyjna.

§ 7.

Kierownik jednostki, na wniosek gldéwnego ksiegowego (skarbnika):

powoluje komisj¢ inwentaryzacyjna, skladajgca si¢ co najmniej z trzech osdb;
powotuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyijne;;
ustala sklad zespolow spisowych;

wyznacza termin przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

§ 8.

1. Za prawidlowos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiedzialny jest przewodniczacy

komisji inwentaryzacyjnej.

2. Przewodniczacym komisji powinien by¢ pracownik urzedu, z wyjatkiem glownego

ksiegowego.

3. Do zadan przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegélnosci:

kierowanie pracami komisji, w tym przewodniczenie jej posiedzeniom,
stawianie wniosk6w w sprawie zmian lub uzupetien w sktadzie zespolow spisowych,

ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,

kontrolowanie wypeinionych przez zespoly spisowe arkuszy spiséw z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzacji,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury,

dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  réznic

. inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.

§ 9.

Zespotl spisowy musi si¢ sktada¢ co najmniej z dwdch 0s6b, przy czym nie moga to by¢ osoby

odpowiedzialne za powierzone im skladniki majatku objetego spisem.

§ 10.

Do zadan zespotu spisowego nalezy w szczegolnosci:
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» przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym  (tj. w konkretnym pomieszczeniu, itp.); kazdy z tych obiektéw moze by¢
podzielony dodatkowo na kilka pol spisowych, jesli jest to konieczne do
prawidlowego przeprowadzania spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do biezacej

realizacji okreslonych zadan gospodarczych;

" zorganizowanie pracy, Ww sposOb umozliwiajacy normalng dzialalnos¢

inwentaryzowane) komorki organizacyjnej;

» terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach  zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majgtku i

zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

§ 11

1. Rozpoczecie spisu z natury poprzedza:

» wydanie zespolom spisowym odpowiedniej liczby opieczgtowanych i
ponumerowanych formularzy spisowych, przyboréw kancelaryjnych, ewentualnych

pomocy technicznych np. tasmy miernicze, kalkulatory 1 itp.
§ 12.

1. Spis z natury jest dokumentowany formularzem w postaci arkusza spisowego, ktory

obejmuje nastgpujgce zapisy:
» dokonywane przed wykorzystaniem arkusza, w gtéwce arkusza:

a) nazwa jednostki, nazwa lub numer pola spisowego ( nr. pokoju ) oraz przedmiot spisu

(rodzaj sktadnika majgtkowego);
b) osoby biorace udziat w spisie:
- imiona i nazwiska czltonkow zespotu spisowego,

- w pozycji osoby materialnie odpowiedzialnej wpisuje si¢ imiona i nazwiska oséb majacych
piecze nad objetymi spisem sktadnikami majatkowymi lub wyznaczonego przez nich

reprezentanta, dane te powiela si¢ w pozycji inne osoby obecne przy spisie,
¢) czas spisu (data, godziny od...... do....... %

» dokonywane w toku spisu, w kolejnych wierszach arkusza:

a) kolejny nr pozycji zapisu kontynuowany az do zakonczenia spisu danego pola spisowego,
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b) symbol identyfikujacy spisywany skladnik majatkowy (np. numer inwentarzowy $rodka
trwalego),

¢) nazwa skiadnika majatkowego, stosowana w Urzedzie Gminy Miedzno,
d) jednostka miary stosowana przy obrocie danym skladnikiem,

€) ilos¢ ustalona w czasie spisu,

f) uwagi spisujacych: o zmniejszeniu przydatnoéci spisywanego skladnika majatkowego,
spisywaniu ilosci na podstawie danych o ilosciach sktadowanych w roznych miejscach itp.;

w kolumnie tej kontroler parafuje tez pozycje przez niego sprawdzone;

* dokonane po zapelieniu arkusza:

a) ogolna liczba pozycji zapiséw (dane te podaje si¢ na ostatnim arkuszu spisu SIS
zakonczono na pozycjinr ..... 7,

b) podpisy cztonkéw zespohu spisowego i osoby sprawujace piecze nad inwentaryzowanymi
sktadnikami majatkowymi.

2. Wszelkie zapisy powinny by¢ od razu wnoszone do arkusza spisowego w sposéb czytelny.

3. Arkusz spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, w jezyku polskim, warto$c¢
okresla si¢ w walucie polskiej. Wolno w nich stosowa¢ ogdlnie przyjete skroty. Oryginal
arkusza spisowego otrzymuje dzial finansowo — ksiegowy za podrednictwem

przewodniczacego komisji a kopi¢ osoba sprawujgca piecze lub materialnie odpowiedzialna.
Na oddzielnych arkuszach spisuje sie:

» srodki trwate,

* pozostale $rodki trwate,

= obce srodki trwale w uzytkowaniu,

* srodki objgte ewidencjg ilosciows.
4. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu
(tekstu lub liczby), pod warunkiem ze beda one czytelne i wpisany bedzie zapis poprawny.
Poprawka winna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujace spisu z natury. Bledy
powstale, np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisywane przez osoby,
ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonywanie poprawek winno by¢ opisane

na arkuszu spisu. Opis powinien zawiera¢ nazwisko dokonujacego poprawki, powotanie

pozycji poprawionej, datg i powdd dokonania poprawki.



5. Arkusze spisowe pieczetuje sie oraz numeruje. Po zakonczeniu spisu zwrotowi podlegajg

zardwno arkusz wypelnione poprawnie, blgdnie wypetnione, jak tez niewykorzystane.
§ 13.

1. Zespdl spisowy, poczynajagc od jednego z pol spisowych, np. nr. pokoju, idzie w
okreslonym kierunku, dokonujac po drodze kolejno, systematycznie pomiaru (w danej
jednostce pomiarowej), liczenia (w szt.) znajdujacych si¢ na terenie pola spisowego
rzeczowych sktadnikéw majatku jednostki.
2. Jesli sposob pomiaru okreslony w ust. 1 nie jest mozliwy, ilos¢ ustala si¢ drogg szacunku.
3. Liczenia, pomiaréw dokonuje czlonek zespolu spisowego w obecnosci osoby sprawujacej
piecze, osoby materialnie odpowiedzialnej za stan skfadnikéw majatku lub osoby przez nig
upowaznionej. W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, liczenie, pomiar skladnikéw majatku musza by¢ dokonane w obecnosci
osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnosg.
4. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna 1 nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury moze byé
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisj¢, wyznaczong przez kierownika
jednostki.

§ 14.

1. Spis z natury podlega wyrywkowej kontroli merytorycznej przeprowadzanej przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub upowaznionych przez niego czlonkéw

komisji inwentaryzacyjne;).
2. Kontrola o ktérej mowa w ust.1 polega na sprawdzeniu czy:

* pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu;
= zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami o

przeprowadzaniu inwentaryzacji;
» prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw majatkowych;

= spis z natury jest kompletny.
3. Po dokonaniu kontroli, o ktérej mowa w ust.1, kontrolujacy zaznacza sprawdzone pozycje

na arkuszu spisowym, podpisujac si¢ w rubryce ,, uwagi .

4. W razie stwierdzenia w toku kontroli, o ktorej mowa w ust.1, Ze spis z natury w calosci lub

w czesci przeprowadzony zostal nieprawidtowo, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;



zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z

natury.

§ 15

1. Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe przekazujg przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej wypeinione, blednie wypelnione i niewykorzystane arkusze wraz ze

sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe glownemu

ksiggowemu, ktory zarzadza wycene skladnikéw majatkowych.

3. Wycena spisanego z natury majatku przeprowadzana jest przez dziat finansowo — ksiggowy
i polega na przemnozeniu spisanych ilodci przez stosowang w ksiggowosci cene ewidencyjng

oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci.

4. Ustalenia stanu wartosciowego nalezy dokonaé w drodze podsumowania wycenionych
arkuszy spisowych w formie zbiorczego zestawienia poszczegdlnych stron arkuszy

spisowych.

5. Wyniki spisu z natury powinny by¢ odpowiednio udokumentowane i powiazane z danymi
ksiag rachunkowych.

6. Kopie spisu z natury dotyczace skladnikéw aktywoéw, bedacych wlasnoscig innych
jednostek, powierzonych jednostce do przechowania, przetwarzania lub uzywania
(obejmujace obce sSrodki trwale w uzywaniu) z chwila zakonczenia inwentaryzacji nalezy

wyslaé do jednostki bedacej ich wilascicielem.
§ 16.

1. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych, wykazanych przez dziat finansowo — ksiegowy
jednostki na podstawie danych wynikajgcych z arkuszy spisowych i ewidencji przeprowadza

komisja inwentaryzacyjna.
2. W przypadku stwierdzenia r6znic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna:

* zakwalifikowa¢ roznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki) skiadnikow
majatku;

* przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w tej sprawie;

* ustali¢ w sposéb bardzo wnikliwy przyczyny powstania niedoboréw i nadwyzek;

* wnioskowa¢ o ich odpisanie z ksigg rachunkowych;



= rozwazyé stopief winy lub jej brak ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych, jak i

innych oséb;
» rozliczyé roznice inwentaryzacyjne.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest uprawniony do zadania od wszystkich,
ktérych informacje moga by¢ przydatne do ustalenia przyczyn powstania réznic, wyjasnien
ustnych lub pisemnych, badania dokumentdéw zwigzanych z obrotem i danych ewidencji, a w
razie koniecznosci przeprowadzenia ponownych spisow kontrolnych.
4. Komisja inwentaryzacyjna, rozpatrujgc réznice inwentaryzacyjne, ma nast¢pujgce
mozliwosci:
« uznaé rdznicg za nieistotng, niewymagajacg uwzglednienia (na ogdt za nieistotng
uznaje sie roznice, gdy zastosowana metoda pomiaru stanu inwentaryzowanego

skladnika jest malo dokladna albo szacunkowa);

» dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, jezeli rOwnoczesnie odpowiadajg

nastepujacym warunkom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury:
b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikéw,
ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialno$é materialng za powierzone mienie;
¢) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.
Kompensaty nie maja zastosowania do niedoboréw i nadwyzek srodkéw trwalych i
przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu.

» uzna¢ niedobdr za powstaly z winy okresSlonych osdb i wystapi¢ wobec nich z

roszczeniem naprawienia szkody.

5. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, nie pozniej niz w ciggu 30 dni od dnia, na
ktory przeprowadzona zostala inwentaryzacja przedklada Kierownikowi Jednostki
opracowany protokdt weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych i wnioski do akceptacii.
6. Pracownicy prowadzacy ewidencj¢ ksiggowa ujmuja wyniki rozliczenia rodznic
inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych niezwlocznie po otrzymaniu od Kierownika

Jednostki zaakceptowanego protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych i

przedtozonych wnioskdw {(nie pézniej jednak niz pod data ostatniego dnia roku).

7. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie z przebiegu

inwentaryzacji, obejmujace:
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* podsumowanie przebiegu inwentaryzacji;

* sformulowanie propozycji na przysziosé, z ktérych nalezaloby skorzystaé podczas

nastepnego spisu z natury.
§ 17.
Inwentaryzacja srodkéw pienieznych, uzgadnianie sald.

1. Rzeczywiste istnienie, ( nickwestionowane przez kontrahentéw ) wykazanych w ksiggach
rachunkowych jednostki kwot naleznosci, nieuregulowanych na koniec roku obrotowego,
wymaga sprawdzenia droga inwentaryzacji rocznej, polegajacej na potwierdzeniu sald tych
rachunkéw oraz wyeliminowaniu, po wyjasnieniu ewentualnych rdéznic miedzy danymi ksiag
jednostki i jej kontrahentéw.

2. Inwentaryzacj¢ rozrachunkéw w drodze uzgodnienia salda przeprowadzaja pracownicy

Referatu Finansowo — Ksiggowego jednostki.

3. Inwentaryzacja Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami i ujeciu w

ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

Uzgadnianie stanu srodkéw na rachunkach bankowych przeprowadza sie na biezgco na
podstawie wyslanych przez bank wyciagéw bankowych. Roczna inwentaryzacja stanéw
rachunkéw bankowych przeprowadzana jest na ostatnim dzief roku. W tym celu bank
przesyla zawiadomienie (potwierdzenic salda) o stanie §rodkéw na wszystkich posiadanych
rachunkach bankowych. Po uzgodnieniu sald potwierdzone stany rachunkow przesyla sie
bankowi.

4. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany
nastgpujacych aktywow i pasywow:

a) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow
bankowych, pozyczek, lokat,

b) papierow wartosciowych bedacych w depozycie,

¢) naleznosci, w tym z tytutu pozyczek (ksiggowos¢ budzetu),

d) wiasnych skladnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom (w postaci obcego

arkusza spisu z natury).

5. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan:
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a) zobowigzan,
b) naleznosci:

* wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

z tytuha rozrachunkéw publicznoprawnych,

objetych powoddztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,

» naleznoéci i roszczen z tytulu niedoboréw,

*  wobec pracownikéw.
6. Pozostate aktywa i pasywa powinny zosta¢ zweryfikowane droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

7. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym
pisemnym potwierdzeniu stanéw ksiggowych (i faktycznych) rozrachunkoéw oraz sktadnikéw

znajdujacych sie poza jednostka.

8. Uzgodnienie nastepuje na wniosek jednej ze stron, przy czym obowigzek inicjatywy

uzgodnienia — zgodnie z ustawa o rachunkowosci — cigzy na wierzycielu.

Strona inicjujgca uzgodnienie wysyla listem poleconym (za potwierdzeniem odbioru), w
dwach egzemplarzach, pismo dotyczace uzgodnienia sald, z wnioskiem o odwrotne przestanie

kopii z potwierdzeniem stanu.

9. Przy ustalaniu i potwierdzaniu sald rozrachunkéw z kontrahentami trzeba bra¢ pod uwage
nie tylko przepisy o rachunkowosci lecz takze postanowienia kodeksu cywilnego o potrgceniu
wierzytelnosci.

10. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji rozrachunkow roznice wymagajg ustalenia przyczyn

ich powstania oraz ostatecznego rozliczenia.

11. Stwierdzone rdznice, wynikajace z braku pelnej zgodnosci sald u kontrahentéw, powinny
by¢ szczegdlowo zbadane zaréwno pod wzgledem formalnym, jak 1 merytorycznym, przez

komoérki ksiggowosci obu stron.
12. R6znice mogg byé m.in. spowodowane:

» rdznicami w czasie (faktura lub przelew wptywajace u jednego kontrahenta na

wysoko$¢ salda zostaly ujgte u drugiego kontrahenta w okresie péZnigjszym,
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nastgpujacym po dniu, na ktory uzgadnia si¢ salda);
* odmiennym zakwalifikowaniem operacji, np. nastapilo postawienie przez odbiorce

towarow do dyspozycji dostawcy, przez dostawce nieuznane, z czym wigze si¢ zwrot

faktury;
= roznicg zdan, co do charakteru lub wysokosci kwoty operacji (sprawy sporne).

13. Ostateczne rozliczenie réznic nastgpuje na podstawie wniosku gtéwnego ksiegowego,

zatwierdzonego przez Kierownika Jednostki.
§ 18.

1. Weryfikacja stanowi metodg inwentaryzacji, ktorej podlegaja te skladniki aktywow i
pasywow, ktorych nie mozna lub z przyczyn uzasadnionych nie udato si¢ zweryfikowaé droga

spisu z natury lub uzgodnienia z kontrahentami.
2. Inwentaryzacjg droga weryfikacji obejmuje sie:

= wartosci niematerialne i prawne, inwestycje rozpoczete, fundusze i kapitaty,

przychody przyszltych okresow,

= drodki trwale, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, grunty, roszczenia

sporne, naleznosci watpliwe,

= Srodki, ktérych nie obj¢to spisem z natury, gdyz znajdujg si¢ poza siedziba

jednostki, a kontrahent, u ktdrego si¢ znajdujg nie potwierdzit ich stanu,

» dane podlegajgce wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace z

ewidencji na kontach pozabilansowych,

= salda rozrachunkéw, ktérych z uzasadnionych przyczyn nie uzgadnia si¢ z

kontrahentami.

3. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy Referatu Finansowo-
Ksiggowego przy udziale oséb merytorycznie i organizacyjnie odpowiedzialnych za
okreslone salda, np. za stan inwestycji osoby z Referatu Inwestycyjnego, Ochrony
Srodowiska; za wartosci niematerialne i prawne informatyk; za grunty osoba zatrudniona na
stanowisku ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami.

4. Weryfikacja polega na analizie poprawnosci i realnosci wykazanych na kontach sald na

podstawie:

* dokumentéw uzasadniajgcych zapisy w ksiegach rachunkowych,
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» oceny realnej warto$ci tych sktadnikéw, np. czy naleznosci od pracownikéw nie s
przedawnione lub niesciagalne.

5. Poszczegdlne aktywa i pasywa weryfikuje si¢ w sposob nastgpujacy:

» Srodki pieni¢zne — przez stwierdzenie poprawnosci zapiséw wynikajgcych z danych
ksiegowych ze $rodkami na rachunku bankowym,

» rozrachunki z tytutu wyr_lagrodzeﬁ — przez sprawdzenie, czy saldo wynika z
niewyptaconych wynagrodzen z ostatniego miesigca 1 wynagrodzen niepodj¢tych w

terminie wyplaty oraz stwierdzenie, czy nie zawiera kwot przedawnionych,

» rozrachunki publicznoprawne przez uzgodnienie wysokosci dokonanych wplat lub

otrzymanych $rodkow oraz szczegdtowe sprawdzenie realnosci wykazanych sald,

* roszczenia z tytuhu niedoboréw i szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne —

przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidlowosci wyceny,

* grunty przez pordéwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja
gminnego zasobu nieruchomosdci (po wczesdniejszym uzgodnieniu stanu gminnego
zasobu nieruchomosci z ewidencja powiatowego zasobu nieruchomosci przez
pracownika  zatrudnionego na stanowisku ds. geodezji 1  gospodarki

nieruchomos$ciami),

s wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokos$ci 1 terminowosci

odpisow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
" inwestycje rozpoczgte, poprzez:

a) poréwnanie danych kazdego zapisu w ksiggach z dowodem zrodlowym, bedacym
podstawa zapisu, a wigc kazdego zapisu kosztu z faktura badZz innym dokumentem,
stanowigcym podstawe zapisu i porownaniu sumy zapisanych kosztéw z suma figurujacg w
dokumentach,

b) sprawdzeniu, czy wykazana w ksiggach 1 bilansie wartosC jest realna, tj. czy nie s3 to
inwestycje wstrzymane, ¢zy nie nastapila deprecjacja wartosci skladnikéw (wstrzymane lub

zaniechane inwestycje, uszkodzenia, kradzieze, nieprzydatnosé poszczegdlnych urzgdzen),

* inne niewymienione aktywa lub pasywa przez szczegolowe sprawdzenie
prawidlowosci ewidencji i wysokosci salda na dziefi inwentaryzacji i stwierdzenie na

tej podstawie czy:

a) inwentaryzowane aktywa lub pasywa objcto ewidencja bilansowa lub pozabilansowa,
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zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych lub takich, ktdre powinny by¢ odpisane w

ciezar kosztdéw, strat lub na zyski.

6. Ujawnione w wyniku weryfikacji nieprawidtowosci i rozbieznosci wymagajg wyjasnienia i
wyksiegowania z ksiag rachunkowych, co pozwala na wyeliminowanie sald nierealnych,
,, martwych ” , blednych, bezzasadnych, nieprawidlowo wycenionych lub budzacych

zastrzezenia z innych przyczyn.
§ 19
1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
»  Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
» plan inwentaryzacji { harmonogram ),
= arkusze spisowe,

» o$wiadczenia wstepne oraz o$wiadczenia po zakonczonym spisie z natury oséb

materialnie odpowiedzialnych (kasa, magazyn),
= gprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
= zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,
= protokol z przeprowadzone) weryfikacji,
s inne dokumenty zwiazane z inwentaryzacja.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg

rachunkowych.

3. Dla udokumentowania przeprowadzenia inwentaryzacji stosuje si¢ ogdinodostepne wzory

dokumentow inwentaryzacyjnych po uzgodnieniu z gtéwnym ksi¢ggowym.

4. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje si¢ ogolne przepisy prawa.
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Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia

Nr 138/2012

z dnia 31 grudnia 2012 1.

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA MAJATKIEM TRWALYM
w Urze¢dzie Gminy MiedZno

L. ZASADY OGOLNE
§1
1. Majatek jednostki stanowia:
= $rodki trwate,
* pozostale Srodki trwate (wyposazenie),
» srodki trwale w budowie (inwestycje),

*  wartosci niematerialne i prawne,

2. Przez $rodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza sie do nich w szczegblnosci:

- nieruchomosei — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,
a takze bedace odrgbng wilasnoscia lokale, spéldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

- maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych, -

- inwentarz zywy,

3. Przez wartosci niematerialne i prawne rozumie sig, z zastrzezeniem art. 3 pkt, 17 ustawy o
rachunkowogci, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywéw trwatych, prawa majatkowe
nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidzianym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dhuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki. Do wartosci
niematerialnych i prawnych zalicza si¢: autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne,

licencje, koncesje, prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw



uzytkowych i zdobniczych, know-how. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sig
réwniez nabyta warto$é firmy oraz koszty zakonczonych prac rozwojowych.
4, Srodki trwale w budowie (inwestycje) — nalezy przez to rozumie¢ ogol naktadow
poniesionych na:

*  zakup lub budowe¢ nowych obiektéw budowlanych,

» zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie $rodkéw trwalych o wartosci powyzej

3.500 zt brutto,
= zakup wartosci niematerialnych i prawnych powyzej 3.500 zt brutto.

5. Dla $rodkéw trwatych prowadzona jest ewidencja syntetyczna i analityczna.

6. Dla $rodkow trwatych prowadzi si¢ karte Srodka trwalego ( dla kazdego skiadnika mienia )
ktora zawiera umorzenia. Kazdy $rodek trwaty powinien posiadaé numer inwentarzowy, pod
ktorym figuruje w ewidencji analitycznej.

7. Wyceny $rodkéw trwalych dokonuje si¢ wedlug zasad okresSlonych w ustawie o
rachunkowosci, z tym ze $rodki trwale otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu wycenia si¢ wedtug wartosci okreslonej w decyzji. W przypadku braku
okreslenia wartosci Srodka trwatego w decyzji wycenia si¢ go w wartosci rynkowej. Wyceny
tej dokonuje powotana do tego celu komisja.

8. Warto$é poczatkowa srodkéw trwalych moze byé zwigkszona o réwnowartos¢ kosztow
inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem. Zwigkszenie stanu srodkéw trwatych nastepuje pod
data przyjecia do uzywania z inwestycji, data zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki
$rodk6éw trwatych ewidencjonuje si¢ pod data ich zinwentaryzowania,

9. Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych zgodnie ze
stawkami amortyzacyjnymi ewidencjonowane jest na koniec roku budzetowego w oparciu o
wlasciwy wydruk z programu komputerowego.

10. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

11. Ewidencja $rodkéw trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przy
pomocy komputera, z zachowaniem wymogoéw przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej
$rodkéw trwatych.

12. Zasady prowadzenia ewidencji, umarzania i amortyzowania $rodkéw trwalych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych okreslone sa szczegolowo w zalgcznikach do Polityki
Rachunkowosci Jednostki.

13. Pozostate $rodki trwale w uzywaniu (wyposazZenie) wycenia si¢ wedlug cen nabycia.

14. Pozostale srodki trwale o wartoéci nieprzekraczajacej wartosci stanowigeej dolng wartosé



przyjeta dla Srodka trwalego umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w
miesigcu przyjgcia do uzywania.
15. Ewidencja ilosciowo-warto$ciows objete sa pozostate srodki trwale o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki o wartodci powyzej 1.000,00 zt., z wyjatkiem: mebli {
szafek, biurek, krzesel, foteli), dywanéw, mundurdw — ktére podlegaja ewidencji ilosciowo-
wartosciowej bez wzgledu na wysoko$é ceny nabycia,
16. Ewidencja ilosciows objete s3 pozostate rodki trwale o cenie zakupu nieprzekraczajacej
1.000,00 zt. Przy ujmowaniu Srodkéw w ewidencji ilosciowej jednostki, kieruje si¢ zasada
istotnosci.
17. Nie podiegaja ewidencji pozostate $rodki trwale wbudowane na stale w budynek lub
urzadzenie techniczne.

§2
1. Przychody i rozchody $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych powinny by¢ odpowiednio udokumentowane:
* przychody — fakturg, rachunkiem, umowg lub decyzja;
* rozchody —~ dokument PT, protokoltem przekazania lub protokotem likwidacji.

2. Do protokotu likwidacji nalezy dotgczy¢ opinig wyspecjalizowanego podmiotu.

3. Ewidencji analitycznej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym. Przy rozchodach nalezy
powolac si¢ na wlasciwa pozycje przychodéw.

4. Srodki trwale oraz pozostate Srodki trwale wycofane z uzytkowania i objete ewidencja
ilosciowo-wartosciowa lub tylko ewidencjg ilosciows (pozostate srodki trwale) podlegaja
fizycznemu zniszezeniu, przekazaniu lub odsprzedazy po podjgciu decyzji o nieprzydatnosci
skiadnika majatku w jednostce. Ta sama zasada dotyczy wartosci niematerialnych i prawnych,
5. Na koniec kazdego roku ewidencije ilosciowo-wartosciows nalezy podsumowaé, a wartosé

uzgodni¢ z Dzialem Ksiegowosci.

IL. SPOSOB GOSPODAROWANIA SKEADNIKAMI MAJATKU RUCHOMEGO

§3
1. Jednostka jest zobowigzana do wykorzystywania sktadnikéw majgtku ruchomego w celu
realizacji swoich zadan oraz do gospodarowania tymi skiadnikami w sposéb oszczedny i
racjonalny. Ponadto jest zobowigzana do utrzymania tych skladnikéow w stanie

niepogorszonym z uwzglednieniem normalnego zuzycia oraz do zapewnienia efektywnego



nadzoru nad nimi. Jednostka powinna na biezaco analizowa¢ stan majatku z uwzglednieniem
jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.
2. Kierownik jednostki w przypadku stwierdzenia w toku biezacej dziatalnosci jednostki
albo w trakcie inwentaryzacji istnienia skladnikoéw majatku, ktére nie sa wykorzystywane
przy realizacji dziatan jednostki lub ktére nie nadaja si¢ do dalszego uzytku, korzysta z
pomocy komisji likwidacyjnej, ktdra przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania
tych sktadnikéw lub zakwalifikowania ich do kategorii majgtku zuzytego lub zbg¢dnego.
3. Przez zbedne sktadniki majatku ruchomego nalezy rozumie¢ sktadniki majatku jednostki,
ktére:
* nie sa i nie beda mogly by¢ wykorzystywane w realizacji zadan zwigzanych z
dziatalnoscia jednostki;
* nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a ich naprawa
bytaby nieoptacalna;
* nie nadaja si¢ do wspolpracy ze sprzgtem uzywanym w jednostce, a ich
przystosowanie bytoby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.
4. Przez zuzyte sktadniki majgtku ruchomego nalezy rozumieé skladniki majatku jednostki,
ktore:
= posiadaja wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bylaby nieoptacalna;
*  zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia;
» catkowicie utracily wartosé uzytkows;
* 53 technicznie przestarzale, a ich naprawa i remont bylyby ekonomicznie
nieuzasadnione.
5. W sklad komisji powolanej przez kierownika jednostki wechodza przynajmniej trzy osoby,
wybierane sposréd pracownikéw jednostki. Komisja sporzadza wykaz skladnikéw majatku
zbednych lub zuzytych i przedstawia ja kierownikowi jednostki. Kierownik podejmuje
decyzje o sposobie zagospodarowania skladnikéw majatkowych.
6. Zbedne lub zuzyte skladniki majatku ruchomego jednostki mogg by< przedmiotem
sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawg, nicodplatnego przekazania innej jednostce oraz
darowizny.
7. Przy gospodarowaniu zb¢dnymi sktadnikami majatku ruchomego uwzglednia si¢ w

pierwszej kolejnosci potrzeby innych jednostek.



III. PRZEKAZYWANIE I DAROWIZNA SKLADNIKOW MAJATKOWYCH

§4
1. Jednostka moze nieodplatnie przekazaé innej jednostce na czas 0ZNaczony, nieoznaczony
albo bez obowigzku zwrotu skladniki majatku z przeznaczeniem na realizacj¢ zadan
publicznych.
2. Nieodplatne przekazanie nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego lub na

podstawie dokumentu PT.

IV. SPRZEDAZ SKEADNIKOW MAJATKU RUCHOMEGO

§5
1. Zbgdne lub zuzyte sktadniki majatku ruchomego moga byé sprzedane. Decyzje o
sprzedazy podejmuje kierownik jednostki na podstawie wykazu skladnikéw majatkowych
wytypowanych przez komisj¢ likwidacyjna. Jednostka moze sprzedawaé sktadniki majgtku
ruchomego po uprzednim zamieszczeniu ogloszenia na tablicy w Urzedzie Gminy Miedzno, z
podaniem ceny kazdego ze zbywanych skladnikéw. Jezeli sprzedaz nie dojdzie do skutku

skiadniki majatkowe mogg by¢ darowane lub zlikwidowane.

V. LIKWIDACJA MAJATKU

§ 6
1. Likwidacji zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego dokonuje sie w trybie sprzedazy na
surowce wtome albo poptrzez zniszczenie — w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce
wtdme nie doszla do skutku lub byla bezzasadna.
2. Skladniki majatku ruchomego, ktére byty wykorzystywane do wykonywania czynnosci
operacyjnych przez podmioty upowaznione do wykonywania tych czynnoscei, mogg byé
zniszczone bez proby sprzedazy, nieodplatnego przekazania, darowizny lub sprzedazy na
surowce wtdrne.
3. Skladnik majatku podlega likwidacji, jezeli wystepuje jedna z okolicznosci:

" nastapito naturalne i catkowite jego techniczne zuzycie,

" zostat uszkodzony lub zniszczony w toku eksploatacji w takim stopniu, ze nie nadaje
si¢ do dalszego uzytkowania — jego naprawa lub remont s ekonomicznie
nieuzasadnione,

* nie nadaje si¢ do wspdlpracy z innymi skladnikami majatku, a jego przystosowanie
byloby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione,

» zostal skradziony,



= zagraza bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia.
4, Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna w sktadzie co najmniej 3-osobowym,
powotana przez kierownika jednostki sposréd pracownikéw jednostki.
5. Z czynnoSci zniszczenia komisja sporzadza protokét zawierajacy nastgpujgce dane:

»  date zniszczenia,

* nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace skladniki majatku ruchomego,

" pIrZyczyne zniszczenia,

» informacj¢ o sposobie unieszkodliwienia,

* podpisy z podaniem imienia i nazwiska os6b upowaznionych do podpisania protokohu.
6. Zuzyte sktadniki majatku ruchomego, stanowigce odpady, sa unieszkodliwiane.
7. Unieszkodliwienia dokonuja przedsigbiorcy prowadzacy dzialalno$¢ w zakresie odzysku

lub unieszkodliwiania odpadow.

V1. ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MAJATKU
§7

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku jednostki ponosi kierownik
jednostki, na ktorym cigzy obowiazek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja majatku i
zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnosé¢ za whasciwa eksploatacj¢ i ochrong sktadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem.

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

§8

1. Pozostate srodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa stanowigce

wyposazenie biurowe powinny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna 1 ujete w
spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy oprdcz numeru pomieszczenia powinien okresla¢ rodzaj, ilosé

skladnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majgtku podlegajacego ewidencji
ilosciowo-warto$ciowe;j). Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki, umieszcza sig¢ w kazdym
pomieszczeniu.

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastapi¢ tylko za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika oraz

pracownikéw odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo
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powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym oraz w ksiggach inwentarzowych pod
pozycja: miejsce uzytkowania danego skladnika, osoba uzytkujaca.
4. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowaé
aktualizacji w spisie inwentarzowym w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy
znajdujacych si¢ w danym pomieszczeniu.
§9
1. Obowiazek nalezytej troski o ochrone — przed utrata lub zniszczeniem — sktadnikéw
mienia przeznaczonego do uzytku indywidualnego spoczywa na pracowniku, ktéremu ten
Sprzgt powierzono.
2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego
przeprowadza si¢ postepowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty badZ zniszczenia mienia.
§ 10

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki powstalego wskutek
niewykonania lub nienaleZytego wykonania obowigzkdw.
2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowiagzkiem wyréwnania
powstatej szkody, przy czym regres zakladu pracy ogranicza si¢ do zapisdw zgodnych z
kodeksem pracy.
3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkodg w pelnej wysokosci, w sytuacji gdy:
a) dopuscil si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode zakladowi

pracy,
b) nie dopelnil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy,

narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia,
¢) spowodowal szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punkcie a i b, jezeli bylo mu ono

powierzone z obowigzkiem zwrotu.

VII. INWENTARYZACJA

§11
1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespohi czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikoéw majatkowych jednostki.

2. Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji reguluje instrukcja inwentaryzacyjna.






