ZARZADZENIE NR 0050.21.2022
BURMISTRZA CZARNEGO

z dnia 31 stycznia 2022 1.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.2021.217 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2021.305 z
p6zn.zm.), zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Czamne, zgodnie z
brzmieniem zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wlasciwych merytorycznie pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem w zwigzku z
powierzonymi im obowiazkami, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami (polityka) rachunkowosci i
przestrzegania w pelni zawartych w nich uregulowan.

§ 3. Traci moc:

Zarzadzenie nr 0050.175.2018 Burmistrza Czamego z dnia 17 pazdziernika 2018 r. w sprawie zasad
(polityki) rachunkowosci, otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 0050.21.2022
Burmistrza Czarnego

z dnia 31 stycznia 2022 r.

do Zasad (polityki) rachunkowo$ci w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne
WPROWADZENIE

Wprowadzenie
L. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.
1.1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.
1.2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.
1.3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.
1.4, Otwarcie i zamknigcie ksiag rachunkowych.,
1.5. Sposob, metody prowadzenia ksiag, przyjete zasady uproszczen.
1.6. Nadrzgdne zasady rachunkowosci.
1.7. Szczeg6lne zasady ustalania nadwyzki lub deficytu budzetow jednostek samorzadu terytorialnego.
1.8. Dokumentacja operacji ksiggowych w zakresie rozliczania dotacji podmiotowej i celowe;j.
1.9. Rozliczenia migdzy organem gminy, a jej jednostkami budzetowymi.
1.10. Metody i terminy inwentaryzowania skiadnikow majatkowych.
I1. Zasady rachunkowosci dotyczacych wymogéw w zakresie korzystania ze Srodkéw pomocowych
Unii Europejskiej przeznaczonych na dofinansowanie realizowanych projektéw.
ITL. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.
3.1 Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow.
3.2. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow.
3.3. Ustalanie wyniku finansowego.
IV. Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych i Zakladowy Plan kont.
4.1. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych.
4.2, Zakladowy plan kont jednostki.
4.2.1. Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej (organ).
4.2.2. Zaktadowy plan kont dla Urzgdu Miasta i Gminy w Czarnem.
V. System ochrony danych w jednostce.
5.1. Ochrona zbioréow ksiag rachunkowych.
5.2. Przechowywanie zbiorow.
5.3. Udostgpnianie danych i dokument6w.
VL Instrukcja ewidencji kontroli drukéw $cistego zarachowania
6.1. Druki wykorzystywane w jednostce.
6.2. Instrukcja postepowania z drukami.
6.3. Kontrola drukdéw,
VIL Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych.
7.1. Ustalenia ogodlne. /
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7.2. Ogolne zasady dokumentowania zdarzen gospodarczych w jednostce.

7.3. Rodzaje dowodéw ksiegowych wystepujacych w jednostce wg powszechnie obowiazujacych
WZOTIOW,

7.4. Wymogi formalne dowoddw ksiggowych.
7.5. Opis i kontrola dokumentéw ksiggowych.
7.6. Zasady obiegu dokumentow ksiegowych.
7.7. Przechowywanie dokumentéw i dowodow ksiggowych.
7.8. Udostepnianie danych i dokumentéw.
VIII. Instrukcja inwentaryzacyjna
8.1. Cel i istota inwentaryzacji.
8.2. Techniki inwentaryzacyjne i ich zakres przedmiotowy.
8.3, Formy inwentaryzacji.
8.4, Metody inwentaryzacji.
8.5. Terminarz i czestotliwos¢ inwentaryzacji.
8.6. Etapy inwentaryzacji.
8.7. Organizacja inwentaryzacji.
8.8. Inwentaryzacja technika spisu z natury.
8.9. Inwentaryzacja technikg uzgodnienia sald.
8.10. Inwentaryzacja drogg poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja.
8.11. Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych.
8.12. Przechowywanie dokumentdw inwentaryzacyjnych.
8.14. Postanowienia konicowe.
WPROWADZENIE

Urzad Miasta i Gminy w Czarnem jako Jednostka Samorzadu terytorialnego, prowadzi rachunkowo$¢
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowoéci z uwzglednieniem przepiséw szczeg6inych
wynikajgcych z rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw zdnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
szezegblnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2020.342 tj.). Dokumentacja opisujaca przyjete zasady
rachunkowosci to wybrane istosowane rozwigzania zapewniajagce wymagang jako$¢ sprawozdan
finansowych.

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowiazujgcych w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne:
1 Ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych.

2. Zasady rachunkowosci dotyczacych wymogdéw w zakresie korzystania ze Srodkéw pomocowych Unii
Europejskiej przeznaczonych na dofinansowanie realizowanych projektow.

3. Metod wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego.
4, Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych.
5. Systemu ochrony danych w jednostce.
6. Instrukcja ewidencji kontroli drukow scistego zarachowania.
7. Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych.

8. Instrukeji inwentaryzacyjnej. /
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Niniejsze zasady (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne utworzono na
podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2021.217
zpéin. zm.) iszczegélnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U.2021.305 z p6Zn. zm.) oraz:

1. rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2020.343 t.j.);

2. rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.1U.2022.144);

3. rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.2010.208.1375),

rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowego sposobu ustalania
wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Paristwa, wartosci
zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U.2010.57.366).

1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy, stosowane bedg zasady okreslone przez krajowe
standardy rachunkowosci wydane przez Komitet Standardéw Rachunkowosci oraz utrwalone przez
praktyke i zwyczaje.

1.1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem ul. Moniuszki 12.
Obsluga finansowo ksiggowa prowadzona jest w systemie FK, ktory zawiera nastepujace moduty:

a) Urzad Miasta i Gminy Czarne:
1) Admin
2) Micszkancy - ewidencja ludnoéci,
3) USC,
4) Podatki - wymiar R,L,N,
5) Ksiggowos¢ podatkowa, windykacja - KK,
6) Ksigegowos¢ Finansowo - Budzetowa,
7) Kadry i Ptace,
8) Dodatki mieszkaniowe
9) Dodatki energetyczne,
10) Rejestry i Fakiury VAT,
11) Majatek Trwatly,
12) Podatek od Srodkéw Transportowych,
13) Optata { Gospodarka Nieruchomosciami,
14) Optata za odpady,
15) Platnosci masowe,
16) Koncesje na Alkohol,
17) Portai e VAT

b) Szkota Podstawowa im. Danuty Siedzikéwny ps. Inka w Czarnem:

1) Kadry i ptace,
2) Ksiegowos¢ Budzetowa i Budzet,
3) Majatek trwaty.
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Program zostal zakupiony od firmy TENSOFT z siedziba w Opolu.

Ustalone zasady polityki rachunkowosci obowigzuja w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem
i dotycza organu, jednostki budzetowej oraz funduszy celowych. Jednoczesnie stanowia wytyczne do
opracowania polityki rachunkowosci w jednostkach budzetowych Gminy Czarne.

1.2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartat, pétrocze i rok.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegodlne miesiagce, w ktorych sporzadza sie:
-deklaracje ZUS,

-deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

-deklaracje podatku od towardw i ustug VAT,

-Jednolity Plik Kontrolny (JPK),

-sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
zdnia 9stycznia 2018 roku wsprawie sprawozdawczosci budzetowej zwanego dalej
~rozporzadzeniem™.

Za okresy kwartalne, polroczne, roczne sporzadza sie sprawozdania budzetowe Rb wedhug
zalacznikdw do ,,rozporzadzenia”.

Terminy przekazywania sprawozdan budzetowych przez jednostki podleglte do 10 nastgpnego
miesigca, a za jednostke organ o 11 dni dhuzej.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych jednostki sporzadzajg sprawozdanie finansowe zgodnie
zrozporzadzeniem Ministra Rozwoju iFinansow zdnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, padstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej obejmujace:

‘bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia,

-rachunek zyskéw i strat /wariant porownawczy/ wedtug zatacznika nr 10 do rozporzgdzenia,
-zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zatgeznika nr 11 do rozporzadzenia,
-informacj¢ dodatkowa wedlug zatacznika nr 12 do rozporzadzenia,

-bilans z wykonania budzetu wedtug zalgcznika nr 7 do rozporzgdzenia,

‘faczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej
i bilanse jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zalacznika nr 5 do rozporzadzenia,

‘taczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i strat urzedu
jako jednostki budzetowej ijednostkowe rachunki zyskéw istrat jednostek budzetowych wedlug
zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,

‘taczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie zmian
w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej ijednostkowe zestawienia zmian w funduszach
poszczegdlnych jednostkach budzetowych wedhug zataeznika nr 11 do rozporzadzenia,

-informacje dodatkowg obejmujaca dane wynikajace zinformacji dodatkowej urzedu jako
jednostki budzetowej - i samorzadowych jednostek budzetowych wedhig zataeznika nr 12 do
rozporzadzenia,

-skonsolidowany bilans wedlug zatacznika nr 9 do rozporzadzenia.
Od 01 stycznia 2018 roku obowiazuja nowe zasady sporzadzenia sprawozdan finansowych.

1.3.Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.
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Ksiggi rachunkowe jednostki sg prowadzone w siedzibie Urzgdu przy ul. Moniuszki 12, 7-330
Czarne w sposob ustalony z zaktadowym planie kont w systemie komputerowym z uwzglednieniem
techniki ich prowadzenia, tj.:

1) Ksiggi posiadaja trwale oznaczong nazwe urzedu (kazda ksigga wiazana, kazda luzna karta kontowa, takze
jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia), oznaczone nazwa rodzaju ksiggi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania;

2) Wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz daty sporzadzenia;
3) Przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci;
4) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksigg rachunkowych
w jedna cato$é odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gtéwna.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza.
-dziennik,

-ksigge glowna,

-ksiggi pomocnicze,

-zestawienia: obrotow i sald ksiegi giéwnej oraz sald ksiag pomocniczych,

-wykaz sktadnikow aktywdw i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

-zdarzenia, jakie nastgpilty wdanym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 W nim
chronologicznie,

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

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

‘jego obroty sa zgodie z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glowne;j.
Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okre$lonych grup rodzajowych zdarzen, np.
-Dziennik obrotéw — jednostka,

-Dziennik obrotéw — organ,

-Dziennik lokat terminowych (do konta 139),

‘Dziennik obrotéw — ZFSS,

‘Dla projektéw realizowanych przy udziale $rodkéw unijnych prowadzone bedg odrgbne dzienniki
dla wszystkich transakcji zwigzanych z danym projektem.

Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace zasady:
‘podwéjny zapis,

‘systematyczne ichronologiczne rejestrowanie zdarzenn gospodarczych zgodnie zzasadg
memoriatowa, z wyjatkiem:

- dochodow i wydatkow budzetu jst, ktore sa ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada kasowa);

- ewidencja przychodéw urzedu stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktore wptacone zostaly bezposrednio na rachunek
budzetu, dokonywana jest zgodnie z zasada kasowa.

- powigzanie dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegolawiajace dla wybranych kont
ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie zzasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

gtownego. /
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Dla projektéw realizowanych przy udziale $rodkéw unijnych wprowadza si¢ dodatkowe
uszczegblowienie kosztow, wydatkéw ikont rozrachunkowych pozwalajacych na wyodrgbnienie
operacji zwigzanych z konkrétnym projektem, umozliwiajacym uzyskanie informacji wymaganych
w zakresie sprawozdawczosci finansowej projektu i kontroli.

Konta pozabilansowe peinia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane  nie powodujg zmian w skiadnikach aktywow ipasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

W urzedzie (jednostce budzetowe]) ujmowane sa na nich:

‘910 poreczenia i gwarancje

‘950 zobowiazania warunkowe

‘951 naleznosci warunkowe

-952 $rodki trwale postawione w stan likwidacji

‘953 obce $rodki trWa%e przej$ciowo uzytkowane

‘970 platnosci ze srodkéw europejskich

-976 wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

‘980 plan finansowy wydatkéw budzetowych

‘981 plan finansowy niewygasajacych wydatkow

<982 plan wydatkdw $rodkéw europejskich

‘983 zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego
‘984 zaangazowanie wydatkéw $rodkéw europejskich przysztych lat
992 yapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

W organie (ist) - Urzedzie Miasta i Gminy Czarne:

‘910 porgczenia i gwarancje

991 planowane dochody budzetu
992 planowane wydatki budzetu
-993 rozliczenia z innymi budzetami:
‘951 raleznosci warunkowe

-993 rozliczenia z innymi budzetami
‘994 planowane przychody budzetu
-995 planowane rozchody budzetu.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych iinnych oraz rozliczen
z budzetem paiistwa i z ZUS, do ktérych jednosika zostata zobowigzana.

Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy noénik danych, zapewniajgcy trwato$¢ zapisu informacji, przez okres nie krotszy od
wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Zapisow ksiggowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowaé wihasciwe procedury isrodki chronigce przed zniszczeniem,
modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

Dowody ksiegowe powinny bvé rzetelre, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej. ktorg dokumentuja, kompletne, zawierajagce co najmniej dane okreslone
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w art. 21 ustawy o rachunkowoséci oraz wolne od bledéw rachunkowych ( art.22 ust.1 ustawy
o rachunkowoséci). Sprawdzanie prawidlowosci dokumentéw oraz operacji gospodarczych w nich
przedstawionych odbywa si¢ poprzez kontrole dokumentéw. Szczegétowa charakterystyke
dowoddéw ksiegowych zdawiera instrukcja obiegu dokumentdw (Pkt VI).

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktére nastapity w tym okresie sprawozdawczym ( art.20 ust.1 ustawy).

Zapis ksiggowy powinien zawierac (art.23 ust.2):
-date wykonania operacji,

-okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego podstawe zapisu
oraz jego date, jezeli rozni sig ona od daty dokonania operacji,

-zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia
tresci skrotow lub kodow, -

-kwote i date zapisu,

-oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

W trakcie roku obrotowego dokumenty z ktérych wynika platnosé, ujmowane sg w ksiggach
w dacie poniesionego wydatku. Operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach zgodnie z trescig
ekonomiczna. Tego samego rodzaju operacje gospodarcze ujmuje si¢ jednolicie w ksiggach.
Rozliczen z kontrahentami (platnosci) dokonuje si¢ na biezaco w ramach srodkéw finansowych,
ktdre sg do dyspozycji jednostki.

Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposéb zapewniajgcy ich trwalos,
przez' okres nie kr6tszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych. Program

komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna
catosé odzwierciedlajgca dziennik i ksiege gtoéwns.

Zestawienie obrotéw isald kont ksiegi gltéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

-symbole i nazwy kont,

‘salda kont na dziet otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty zestawienia obrotow isald kont ksiegi gtéwnej sg zgodne zobrotami dziennika
zbiorczego dla jednostki oraz obrotéw budzetu (organu).

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

-dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,

-dla skiadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

1.4. Otwarcie i zamknigcie ksigg rachunkowych,

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego nast¢pnego roku obrotowego.
Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.

Zamkniecie ksigg rachunkowych to czynnosci ewidencyjne w wyniku ktérych obliczone sg salda
koficowe stanowigce wraz z obrotami niektérych kont podstawe do sporzadzenia sprawozdania
finansowego, na dziefi koficzacy rok obrotowy, ktérym jest dla jednostek sektora finansow
publicznych 31 grudnia. Jest to dziefi bilansowy. Ustala si¢ stan aktywdw i pasywow oraz wynik
dziatalnodci. Jest to termin, ktéry odnosi sig do dnia, na ktéry zamyka si¢ ksiggi rachunkowe.
Drugie znaczenie jest rozumiane jako czas /dzien / do ktorego nalezy zakonczy¢ wszystkie
czynno$ci ewidencyjne iobliczeniowe zwigzane z ustaleniem wartosci aktywdow, pasywow
i wynikéw osiggnietych w dniu, na ktéry zamyka sie ksiggi rachunkowe. Ustala sig, ze do dnia
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30 stycznia nastepnego roku jednostka zalicza przychodzace z opéznieniem rachunki i faktury do
roku obrotowego objgtego sprawozdaniem.

Faktury irachunki otrzymane po tym terminie naleZy zaliczy¢ do kosztéw nastgpnego roku
obrotowego.

Ze wzgledu na konieczno$¢ terminowego sporzadzenia sprawozdan budzetowych, dopuszcza sig
mozliwos$é sporzadzenia rocznych sprawozdan budzetowych bez sporzadzenia koncowej wersji
zestawienia obrotéw i sald ksiegi gléwnej i zestawienia sald kont pomocniczych. Zamknigcie ksiag
rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw
ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiggi rachunkowe. Wykazane w ksiggach
rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywdw ipasywdéw, ujmuje si¢ wtej samej
wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory
zapiséw ksiegowych, obrotow isald wynikajacych z: ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),
ksigg pomocniczych (analitycznych), ktdre stanowia uszczegdtowienie ksiggi glownej, zestawien
obrotow i sald ksiegi gltéwnej .

1.5. Sposob, metody prowadzenia ksiag, przyjete zasady uproszczen.
Sposob prowadzenia ksiag pomocniczych dla  pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych iprawnych oraz przyjete zasady uproszezen w tym zakresie:
1) Umarza si¢ jednorazowo i w calosci zalicza si¢ w koszty w momencie zakupu:
-ksiazki i inne zbiory biblioteczne,
‘odziez i umundurowanie,
‘meble i dywany,

‘pozostate $rodki trwate oraz wartoéci niematerialne iprawne ktorych warto$¢ poczatkowa
nie przekracza 3.500,00zt, wydatki poniesione na ich nabycie stanowia wowcezas koszty uzyskania
przychodéw w miesigcu oddania ich do uzywania (zgodnie zart.22f ust. 3 ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych);

2) Wariosé poczgtkowa srodkow trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacii
wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na
fundusz;

3) Ksiegi inwentarzowe z zastrzezeniem pkt 4 prowadzi si¢ dla pozostatych Srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktérych warto$¢ jest nie nizsza niz 1000 z!. do 3.500 zi.
(ilosciowo — wartosciowo);

4) Bez wzgledu na warto$¢ jednostkowa przedmiotow- objaé ewidencja bilansowa nalezy te z nich,
ktore sg szczegolnie cenne i wymagajg szczegdlnej kontroli.
Ksigei inwentarzowe (ilosciowo — wartosciowe) - prowadzi si¢ dla nastgpujgcych pozostatych
srodkow trwatych:

-meble (zestawy),

-sprzet audiowizualny,

-lodowki,

-sprzet elektroniczny (np. komputery, drukarki, kserokopiarki itp.).

5) Pozostale -$rodki trwate oraz wartoSci niematerialne iprawne o wartosci od 200do 1.000 zi.
z zastrzezeniem pkt 6 podlegaja jedynie ewidencji ilosciowej w sposdb zapewniajacy identyfikacje
poszczegdlnych przedmiotdw, miejsc ich uzywania i 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im przedmioty.

6) Béz wzgledu na warto$¢ ewidencje ilosciowa prowadzi si¢ dla nastgpujacych pozostatych S$rodkéw
trwalych:

-‘umundurowanie ppoz.,
-Sprzet przeciwpozarowy,

-biurka, stoliki, tawy, regaly, krzesta, fotele, szafy, szafki, dywany, /
i "R -——_/ ‘\ 4 :
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‘telefony komorkowe.

7) Jezeli dana grupa przedmiotéw - ze wzgledu na ich niskg warto$¢ jednostkowsg - nie bedzie objeta
ewidencja, wowczas wydanie ich do uzywania traktuje si¢ jako zuzycie materiatéw na potrzeby wlasne
i odpisuje w pelnej wartosci w cenie nabycia w koszty z adnotacja ,, stuzy do bezposredniego zuzycia ,,
i woéwczas nie podlega zadnej ewidencji.

Pozostale §rodki trwale (wyposazenie) stanowigce drobny sprzet, dla ktérego koszty prowadzenia
szczegdlowej ewidencji ikontroli sa niewspétmiernie duze do korzysci  uzyskiwanych  z
ewidencji ksiegowej sa ewidencjonowane bezposrednio w koszty inie podlegaja ewidencji ani
iloSciowej, ani warto$ciowej. Sa to w szczegblnosci:

‘sprz¢t ochrony osobistej tj. odziez robocza iochronna kontrolowane przez karty wyposazenia
osobistego,

‘rekawice robocze wydawane pracownikom przy pracach fizycznych, sprzet gospodarczy do
utrzymania czystosci pomieszczen iutrzymania higieny np.: wiadra, szczotki, miski, wycieraczki,
reczniki, $cierki itp.,

‘sprzet typu kuchennego np.: szklanki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy, serwetki, tyzeczki
itp.,

-drobny sprzet biurowy np.: dziurkacze, zszywacze, popielniczki, noze do papieru, nozyczki,
firany, zastony, polki na $ciane, tablice, mapy, przedtuzacze, godla itp.,

-artykuly papiemicze np.: papier komputerowy, zeszyty, koperty, segregatory, skoroszyty, klej,
korektory, zszy wki, spinacze itp.,

-akcesoria komputerowe oraz dla drukarek i kserokopiarek np. tonery, drobne czgsci itp.,
-ksigzki podreczne stuzgce do biezacej pracy,

-wykladziny umocowane do podiogi, chodniki, lampy wiszace, lampy, kamisze, firany, zastony,
kwietniki, wazony, kosze, firany, wieszaki itp.,

-$rodki czystosci oraz akcesoria stuzace do utrzymania czystosci i konserwacji w Urzedzie itp.

8) Srodki trwale oraz wartosci niematerialne iprawne o wartosci zakupu ponad 3.500 zt umarza sig
i amortyzuje wg stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych metoda
liniowa jednorazowo za okres catego roku.

9) Jednorazowo bez wzgledu na cene jednostkowsg spisywane sa w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania,
tj. ksigzki inne niz zbiory biblioteczne, $rodki dydaktyczne, odziez i umundurowanie, meble i dywany,
pozostate $rodki trwate oraz wartoéci niematerialne iprawne o wartosci nizszej niz wielkosci ustalona
w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych.

10) Odpisy amiortyzacyjne, umorzeniowe od wartosci niematerialnych i prawnych, ktorych cena jednostkowa
zakupu przekracza kwote 3.500 zt umarza sig i amortyzuje metodg liniowg w wysokosci:

a) od licencji na programy komputerowe i od praw autorskich - 50 %,
b) dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych — 20 % w stosunku rocznym .
Przy cenie jednostkowej ponizej 3.500 zt umarza si¢ jednorazowo.

11) Na koncie 020 ,, Wartosci niematerialne i prawne” ewidencjonuje sie zaréwno wartosci niematerialne
i prawne, ktére podlegaja odpisom amortyzacyjnym wedtug okreslonych stawek oraz te, ktére podlegaja
jednorazowemu umorzeniu w miesigeu przyjecia do uzytkowania.

12} W Urzedzie przyjmuje sie zasade, ze dokonywane zakupy rzeczowych sktadnikéw obrotowych, takie jak
(materiaty papiernicze do sprzetu drukarskiego i urzadzen kserograficznych, akcesoria komputerowe w tym
programy i licencje, artykuly biurowe, meble, itp. podlegaja zaliczeniu do kosztéw bezposrednio po
zakupie i nie podlegaja ewidencji na kartach zapaséw, a tym samym nie prowadzi si¢ do nich ewidencji
szczegolowej.

13) W zakresie przyjetych uproszezen podstawg zapisdOw w ksiegach rachunkowych syntetycznych (wykaz
przyjetych uproszezen) stanowi:
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a)do dochodéw budzetowych zkazdego wyciagu bankowego zdochodéw wilasnych (ksiggowosé
podatkowa) sporzadza wykaz ksiggowan poszczegdlnych podatkow- wplat, ktére podlegajg
zaksiggowaniu w szczegbtowosci dzial, rozdzial iparagraf klasyfikacji budzetowej (dotyczy to
gtéwnie m. in. dochodéw wiasnych ,podatki i optaty stanowigce dochody wiasne budzetu).

b) W zakresie ewidencji dochodéw opodatkowanych podatkiem VAT, przyjmuje si¢ w Urzedzie zasadg,
ze wplywy tego typu sg zaliczane w wartosci brutto do dochodéw budzetowych, a podatek VAT
w kwocie odprowadzonej na rachunek urzedu skarbowego (budzetu panstwa) stanowi wydatki objete
planem finansowym jednostki budzetowej (Urzgdu).

¢) Do wydatkow budzetowych z kazdego wyciagu bankowego sporzadza si¢ zbiorcze zestawienie,
w szczegdlowosci dziat, rozdzial i paragraf klasyfikacji budzetowej ( dotyczy to m. in. wynagrodzen,
diet, ryczaltéw, dodatkéw mieszkaniowych, ekwiwalentéw, $wiadczen rodzinnych, prowizji
bankowych itp.).

Jezeli jedng operacje dokumentuje wigeej niz jeden dowdd (egzemplarz dowodu), podstawe
zapisu stanowi: zbioréwka dowodéw wyptat sporzadzona na zestawieniu sumujgcym.

Udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodow Zrdédtowych moze dotyczyé:

1) optat abonamentu radiowo - telewizyjnego w Urzedzie Pocztowo Telekomunikacyjnym,
2) zakupu znakéw sadowych, pocztowych,
3) pokwitowanie za listy polecone.

W odniesieniu do zakupu materiatow, towardw, ustug dowodami zastgpczymi mogg by¢:
pokwitowania zaplaty — dowody wplat i inne pokwitowania, paragony z kasy fiskalnej.

Dowéd zastepezy sporzadza osoba dokonujaca zakupu.

Wzér Dowodu Zastepczego

Ksiegowy dowdd zastepczy NR ...
Pleczatka ..o,
(pokwitowanie, dowdd, znak optaty skarbowej )

Sprzedawca: o

Przedmiot operacji: ........ccooeenenen. B PP SPT
Warto$€ OPeraciis  .eoviiiiiiiei i e
Data sporzadzenia dowodu zastgpezego .....ooovviveviiiiiiinns
Podpis wystawcy dowodu zastepezego: .....ooveiiiiiiiiiiiiinn,
( osoba odpowiedzialna za wystawienie ww. dowodu)
Zakwalifikowano do ujecia w ksiggach...................o
( dekret)

Data sporzadzenia dowodu zastgpczego.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

1.6. Nadrzedne zasady rachunkowosci majace wplyw na zakladowa polityke rachunkowosci,
ktéore bezwzglednie nalezy zachowaé. Ze wzgledu na dysponowanie Srodkami publicznymi, poza
zasadami zawartymi w ustawie o rachunkowaoSci nalezy przestrzegac:

1) W _ramach nadrzednych zasad rachunkowosci okre§lonych w ustawie o rachunkowosci a szczegdlnych
stosowanych w rachunkowosci budzetowej, dotyczy to réwniez prawidtowej realizacji projektéw
z dofinansowaniem srodkéw unijnych, nalezy przestrzegaé zasad szczegélnych:

'
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a)tj. zasady memoriatu ikasows, przez co nalezy rozumieé, ze ewidencja rachunkowa wykonania
planéw finansowych (dochodéw i wydatk6w) jest oparta na rejestracji wykonania kasowego,
natomiast stan majatku, koszty i przychody, fundusze i wynik finansowy sg ujmowane w ewidencji
ksiegowej zgodnie zzasada memoriatowa. W ujeciu kasowym rejestrowane sg dochody, ktore
faktycznie wplynely na rachunek biezacy w roku, niezaleznie od tego, jakiego okresu dotycza i kiedy
powinny by¢ zaliczone do przychodéw. Wydatki sa ewidencjonowane w momencie ich poniesienia,
czyli rozchodu srodkéw pienigznych, anie w momencie powstania zobowiazania. Jesli zatem
jednostka bedzie miata niezaptacone koszty, ujmuje je w ksiggach rachunkowych po stronie ,,pasywa”
jako zobowigzania, natomiast niezaptacone przychody zostang ujgte w ksiegach rachunkowych po
stronie ,,aktywa” jako naleznosci. Zasada memoriatu (art. 6 ust. 1 ustawy), w ksiegach rachunkowych
jednostki nalezy przyjaé wszystkie osiagnigte przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace ja
koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaphaty. Oznacza to, ze nie zaplacone koszty beda ujgte jako zobowigzanie, a nie optacone przychody
jako naleznosci.

Ewidencja kasowa jest niewystarczajaca, poniewaz nie odzwierciedla faktycznej sytuacji
finansowej budzetu, gdyz ma ona zastosowanie tylko w ewidencji srodkéw pienig¢znych bedacych
w dyspozycji organu, dlatego tez bezwzglednie nalezy przestrzega¢ zasady memoriatowe;.

b) zasada jawnosci 1 przejrzystosci finanséw publicznych. Jawnosé ta jest realizowana przez:
jawno$é debaty budzetowej nad budzetem na komisjach,

jawno$¢ debaty nad sprawozdaniem z wykonania budzetu oraz debat nad wykonaniem
sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych isamorzadowych podaniem do publicznej
wiadomosci,

-kwot dotacji udzielonych z budzetu gminy,

-zbiorczych danych dotyczacych finanséw publicznych przekazanych przez Ministra Finansow
adostgpnienie corocznych sprawezdan dotyczacych finanséw gminy i dzialalnodei jednostek.

Przejrzystodc finansdw jest realizowana przez stosowanie w catosci klasyfikacji budzetowe;.

) zasada cigglosci (art. 5 ust. 1 ustawy), ktorg nalezy stosowaé przez okres kolejnych lat. Zasada ta
naktada bezwarunkowy obowigzek ujecia wykazywanych na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych,
stanéw aktywdw ipasywdow wtej sprawie wysokosci jak na dzien otwarcia nastgpnego roku
obrotowego. - '

d) zasada kontynuacji dzialainosci 1irealizacji projektu — przy stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowodci przyjmuje sie, ze beneficjent bedzie kontynuowat w przysztodci realizowanie projektu
w niezmniejszonym zakresie.

e) zasada jasnego i rzetelnego obrazu — jednostka stosowaé bedzie przyjete zasady rachunkowosci,
rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majgtkows i finansowa.

f) przy potwierdzaniu sald naleznodci stosujgc zasade istotnosci, wmy$l art.4 ust. 3 ustawy
o rachunkowosci stosowane sa pewne uproszczenia w zakresie pisemnego potwierdzenia sald
nalezno$ci (dotyczy to sald drobnych), ze do kwoty 10 zl salda mogg by¢ nie potwierdzane.

W planie kont jednostek uwzgledniono obowigzujace ogélne zasady rachunkowosci wynikajace
zustawy o rachunkowosci, jednakze zuwzglednieniem szczegdlnych zasad podanych
wart. 40 ust. 213 ustawy o finansach publicznych. W przypadku braku unormowan
w wymienionych w planach kont dla budzetu Gminy oraz zakiadowego planu kont dla Urzgdu
Miasta i Griny majg zastosowanie przepisy Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzednia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw

- jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz uzupetnienia o konta stuzace do
realizacji dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowe;j i innych zadan
zleconych jednostce samorzadu terytorialnego odrgbnymi ustawami, atakze zwigzanych
2 realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych
oraz komentarz do planu kont passtwowych isamorzadowych. jednostek budzetowych iich
gospodarstw pomocniczych oraz zaktadow budzetowych, autorstwa Marii Augustowskiej,
wydanego przez Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr sp. z 0.0. w Gdansku z zm.
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Dopuszeza  sie mozliwos¢ wprowadzania  dodatkowych  kont syntetycznych, przy
wykorzystaniu symboli kont, zachowujac jednakze zgodnos¢ co do tresci ekonomicznej
z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont. Szczegolne zasady rachunkowosci jednostek
obejmuja regulacle w zakresie: ewidencji aktywow trwalych stanowiacych wilasnos¢ jednostek
samorzadu terytorialnego, przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego, odpiséw
aktualizujgcych naleznosci, ewidencji odsetek od naleznosci izobowigzaf oraz wyceny
poszczegdlnych skiadnikéw aktywow i pasywow.,

1.7. Szczegolne zasady ustalania nadwyzki lub deficytu budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego.

W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetow jednostek samorzadu terytorialnego operacje
dotyczace ich dochodéw iwydatkéw sa ujmowane w ksiggach rachunkowych na odrgbnych
kontach ksiggowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wplywoéw i wydatkéw
dokonanych na bankowych rachunkach budzetéw oraz rachunkach biezgcych dochodéw
i wydatkéw budzetowych jednostek budzetowych, z wyjatkiem operacji szczegoélnych, okreslonych
w odrebnych przepisach.

Do operacji szczegdlnych okreslonych w odrgbnych przepisach nalezy zaliczy¢ operacje
wynikajace z ustawy z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (dalej:
ustawa o dochodach JST) ujete w:

1) art. 11 ust.3 ustawy o dochodach jst. - drodki stanowigce dochody jednostek samorzadu terytorialnego
ztytul udzialu we wplywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych za grudzien podlegaja
przekazaniu z centralnego rachunku biezgcego budzetu panstwa na rachunek budzetéw wiasciwych
jednostek samorzadu tarytorialnego w sposdb:

- 20 grudnia roku budzetowego zaliczke w wysokosci 80 % kwoty za listopad roku budzetowego,

- 10 stycznia roku nastepnego kwotg stanowiaca réznice migdzy kwotg z tytutu udziats we wptywach
zpodatku dochodowego od oséb fizycznych, ktéry wplynal na rachunek urzedu skarbowego
w grudniu, a kwota przekazanej zaliczki.

2) art. 34 ust. 1 pki 1 ustawy o dochodach jst.- minister wiasciwy do spraw finanséw publicznych przekazuje
jst cze$é ndwiatowa subwencii ogoinej, w dwunastu miesigcznych ratach — w terminie do 25 dnia miesigca
poprzedzajgcego miesige wyplaty wynagrodzen , aza marzec 2/13 ogélnej kwoty czgsci o$wiatowej
subwencji ogolnej.

Do operacji szczeg6lnych stanowigcych wyjatek przy ustalanio wyniku budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na podstawie kasowo zrealizowanych w danym roku wptywéw i wydatkow
nalezy zaliczy¢ operacje wymienione w instrukcji sporzadzania sprawozdan budzetowych budzetu
pafistwa, stanowigcej zalacznik nr 34 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
09 stycznia 2018 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej w zakresie sporzadzania sprawozdania Rb-27 z wykonania
planu dochodéw budzetowych. Sg to operacje wykazane w sprawozdaniach sporzadzonych przez
naczelnikéw urzeddw skarbowych oraz departament Ministerstwa Finanséw, przekazujacy udziaty
jednostek samorzadu terytorialnego we wptywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych, takie
jak dochody:

-gmin ztytutu podatkéw ioplat za grudzien roku budzetowego, przekazane do jednostek
samorzadu terytorialnego w styczniu nast¢pnego roku budzetowego,

z tvtutu udzialéw jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach dochodéw budzetu panstwa
za grudzien roku budzetowego, przekazane do jednostek samorzadu terytorialnego w styczniu
nastgpnego roku budzetowego,

-z tytulu udziatow jednostek samorzadu terytoriainego we wplywach z podatku dochodowego od
osob fizycznych za grudzien roku budzetowego, przekazane do jednostek samorzadu terytorialnego
w styczniu nastgpnego roku budzetowego.

1.8. Dokumentacja operacji ksiegowych w zakresie rozliczania dotacji podmiotowej i celowej.

1) Podstawg rozliczenia dotacji podmiotowej jest sporzadzone zestawienie zawierajgce: (L.p., rodzaj
wydatkow , nastepnie podzial na: sfinansowano z dotacji, sfinansowano z dochodéw wiasnych ).

e [

Id: A16C257D-99FB-4BDD-94C7-7BB83366E0BA. Przyjety ¢ v S T Strona 12




2) Podstawg rozliczenia dotacji celowej jest sporzadzone w formie tabelarycznej zestawienia zawierajacego:
(L.p., data, Nr faktury, nazwa dostawcy, tres¢ faktury, kwota faktury ogétem, nastgpnie podziat na:
sfinansowano z dotacji, sfinansowano z dochodéw wiasnych), wraz z zalacznikami tj. kserokopie faktur
potwierdzone za zgodno$é zoryginatem, protokét odbioru, potwierdzenie zaptaty oraz pozostata
dokumentacja majaca zwiazek z rozliczeniem.

3) Podstawg rozliczenia dotacji podmiotowej jest sporzadzone zestawienia zawierajacego: (L.p., rodzaj
wydatkéw, nastepnie podzial na: sfinansowano z dotacji, sfinansowano zdochodéw wlasnych), wraz
z zalgcznikami tj. kserokopie faktur potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem, opis merytoryczny faktur
i potwierdzenie wykonania przez osob¢ upowazniona, potwierdzenie zaplaty oraz pozostala dokumentacja
majaca zwiazek z rozliczeniem.

4) Do zestawienia zaréwno dotyczgcego dotacji celowej jak idotacji podmiotowej winno by¢ dolgczone
o$wiadczenie o tresci: ,,dotacja zostala wykorzystana zgodnie z przeznaczeniem ijest zgodna z stanem
faktycznym i jednoczeénie o$wiadczamy, Ze przy realizacji w/w zadania nie nastgpuje nakladanie sig
pomocy finansowej z innych Zrédet ™.

5) Dotacje oktorych mowa w pkti1i2 podlegaja wykorzystaniu do konca roku budzetowego
(kalendarzowego) oraz rozliczeniu najpézniej do dnia 30 stycznia roku nastgpnego.

6) Cze$¢ niewykorzystana do konca roku budzetowego (kalendarzowego), podlega zwrotowi do budzetu
Gminy najpdZniej do dnia 31 stycznia roku nastepnego.

7) Od kwot dotacji zwréconych po terminie nalicza si¢ odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zaleglosei
podatkowych.

8) Kontrole prawidtowosci rozliczania dotacji dokonuje osoba, ktorej w zakresie obowigzkéw powierzono te
czynnosci, sporzadzajac. pisemng akceptacje catosci sprawozdania koficowego.

9) Prawidlowos¢ rozliczenia dotacji podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

10) Ksiegowos¢ budzetowa na podstawie otrzymanej informacji sporzadza PK idokonuje rozliczenia
udzielong) detacii. W przypadku dotacji podmiotowej przekazywanej dla Czarnefiskiego Centrum Kultury
i Biblioteki Miejskiej w Czarnem obowigzuje Zarzagdzenie nr 0050.15.2017 roku Burmisttza Czarnego

zdnia 15-stycznia 2017 roku, natomiast w przypadku dotacji celowej rozliczenie dokonuje si¢ zgodnie
z zapisami umowy zawartej na realizacje zadania lub zakupu majatkowego.

1.9. Rozliczenia mi¢dzy organem gminy, a jej jednostkami budzetowymi.

1) Jednostki budzetowe gminy calo$¢ uzyskanych dochodéw odprowadzaja w ciggu miesigca na konto
budzetu gminy (organu).

2) Na koniec roku budzetowego rachunki bankowe jednostek budzetowych winne wykazywa¢é salda zerowe.

3) Jednostki budzetowe gminy zasilane sg w miarg uzasadnionych potrzeb zwigzanych Scisle z realizacja
wydatkow w danym czasie ( moze to by¢ kilka razy w miesigcu ) w oparciu na sktadane zapotrzebowanie
na $rodki pieniezne ( dopuszeza sie skiadanie zapotrzebowania na srodki pienigzne drogg telefoniczng).

4) Srodki pienigzne pochodzace z dotacji na zadania zlecone, wzglednie wlasne winny by¢ przekazywane
jednostkom budZzetowym realizujacym te zadania najpdzniej przed terminem ich wyplaty.

1.10. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikaja zart. 26127 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji
inwentaryzacyjnej (Roz. VIII).

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skiadnikéw majatku i poréwnaniu
stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wilasnych sktadnikéw
aktywow droga potwierdzenia zgodnodci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie
i rozliczenie ewentualnych rdznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej
warto$ci tych sktadnikow.
F
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Spisowi z natury zgodnie z zakladowg instrukcja inwentaryzacji podlegaja:
‘nieruchomodci zaliczane do inwestycji;

-papiery wartosciowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktérych zawarte w nich prawa sg zapisane
na papierowym dokumencie);

‘papiery wartosciowe, np. obligacje i inne;

‘TZECZOWE skladniki  aktywdéw  obrotowych, takie  jak  materialy = okre$lone
w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci, tj. te, ktére zgodnie z decyzjg kierownika jednostki
obciazajg koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikéw
w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Warto$¢ tych sktadnikéw wprowadzana jest na
odpowiednie konto: 310 ,,Materialy” oraz korygowane sa koszty w wartosci tego stanu;

‘rzeczowe skladniki aktywow obrotowych niewymienione wart. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencja iloSciowo-wartosciows, ale przechowywane na terenie
niestrzezonym;

-znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym srodki trwale, z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw;

-znajdujgce sie na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace wsktad srodkow
trwatych w budowie.

Spis z natury dotyczy takze skiadnikow aktywdéw, bedacych wiasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wystaé nalezy do jednostki bgdacej ich wilascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywéw finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosei istanie aktywéw powierzonych innym
jednostkom, atakze papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej (tj. wystgpujacych
w zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnosei stanu podpisuje kierownik jednostki lub osoba
przez niego upowazniona.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

-aktywdéw finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
-naleznosci od konirahentdw,
-naleznodci z tytulu udzielonych pozyczek,

‘wartoéei powierzonych inmym jednostkom wilasnych skiadnikow aktywow; potwierdzenie
powinno dokonaé sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilosci,
ceny jednostkowej i wartodci bilansowej,

‘papieréw wartosciowych w formie zdematerializowane;j.

Salda naleznosci, wynikajace zrozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, wtym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen
do jego wysokosci. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

‘naleznosci spornych i watpliwych,

-naleznosci i zobowiagzan wobec 0sdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
-naleznodci od pracownikdw,

-naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

‘innych aktywdéw 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu znatury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach zdokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow ipasywéw niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

—
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‘wartoéci niematerialnych i prawnych,

-praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa wart. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy
o rachunkowosci,

-dlugoterminowych aktywéw finansowych, np. akcji i udziatow w spétkach,
-srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzgdzef,

‘materialow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

-§rodkéw pienigznych w drodze,

-czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw,

‘naleznosci  spornych, watpliwych, naleznosci izobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

‘naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

-aktywdw 1ipasywow wymienionych wart. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

-gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwalych,
‘funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

‘rezerw 1 przychoddw przysziych okresow,

-innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja wartodci niematerialnych i prawnych ma na celu:

‘weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegolnych tytuléw praw majatkowych,

sprawdzenie prawidlowosci wysoko$ci dokonanych odpiséw umorzeniowych, azwlaszcza
zgodnodci ustaler kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku
dochodowyin,

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

-czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztow zich dokumentacjg oraz
weryfikujac sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspéimiernosci przychodéw i kosztow
oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

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

Grunty ibudynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci:
decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokoléw zdawczo-odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomodci jednostee, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

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

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

Grunty ibudynki inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami:

-wyciggami z ksiag wieczystych;

-decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem zdawczo-
odbiorczym;

- umowg o oddanie w uzytkewanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panistwa jednostce samorzadu
terytorialnego.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
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Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej
z ewidencja powiatowego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia ifundusze celowe inwentaryzuje sig,
weryfikujgc zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w Swietle
obowiazujacych przepisow regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczeh miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytuléw tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy idecyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych. -Naleznosci dlugoterminowe budzetu to naleznosci, ktérych termin
platnosci przypada na nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalajagcymi na wiarygodne oszacowanie skutkéw toczacego si¢ postgpowania
sgdowego, ukazujacymi warto$¢ przedmiotu pozwu czy tez

zawierajgcymi ryczatty od dostawcow udzielone jednostce na pokrycie kosztéw ewentualnych
napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

1) Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace sig na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace
w skiad $rodkéw trwatych w budowie, atakze nieruchomodci zaliczane do $rodkéw trwaltych oraz
inwestycje,

b) co 2 lata: zapasy materialéw, produktow gotowych i poifabrykatéw znajdujacych sig¢ na strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencjg ilo$ciowo-wartosciowa,

¢) co rok: zapasy materiatéw w przypadku Ochotniczych Strazy Pozarnych (Czarne, Bificze) oraz Punktu
Selektywnej Zbiotki Odpadéw Komunalnych (PSZOK) w Nadziejewie - materialy pedne i smary oraz
pozostale skladniki aktywéw i pasywow.

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

a) na dziefi biiansowy kazdégo roku:

- aktywdw pienigznych

- kredytow bankowych

- papieréw warto$ciowych

- sktadnikow aktywow i pasywow, ktdrych stan ustala sie drogg weryfikacji;
b} w ostatnim kwartale roku:

- $rodkéw trwatych w budowie

- nieruchomodci zaliczonych do srodkow trwatych,

- materiatdbw w magazynie

- stanu naleznosci

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

- aktywoéw bedacych wlasnoscig innych jednostek.
c) zawsze:

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

- w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

3) Inwentaryzacje przeprowadza si¢ réwniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.

IV. Zasady rachunkowosci dotyczgce wymogow w zakresie korzystania ze Srodkéw pomocowych Unii
Europejskiej przeznaczonych na dofinansowanie realizowanych projektéw

— = ~ Y [ N

1d: A16C257D-99FB-4BDD-94C7-TBB83366E0BA. Przyjet ' : /) U A A Strona 16
yigty \.__ T[ r\_}%,\ iv \ A Strona




Zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem $rodkéw pomocowych wraz
z procedurg kontroli finansowej Projektu — realizowanych przez gming Czarne — jednostki budzetowe i w
organie gminy.

1. Jezeli istnieje wymdg wynikajacy zumowy Srodki pomocowe musza by¢ wyodrgbnione zgodnie
zzasadami obowigzujacymi od zaistnienia pierwszego zdarzenia gospodarczego dotyczacego Projektu.
W zwigzku z powyzszym powstaje obowigzek prowadzenia odrgbnego systemu rachunkowosci albo symbolu (
oznakowania ksiggowego ) dla wszystkich transakcji dotyczacych pomocy. Ma to oznacza¢ nie odrgbne
prowadzenie ksigg rachunkowych w Urze¢dzie Miasta i Gminy Czarne, lecz ewidencj¢ wramach juz
prowadzonych przez Urzad ksiag rachunkowych.

Polega ona na wyodrebnieniu operacji zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw funduszy strukturalnych
i inwestycyjnych poprzez wprowadzenie do Zakiladowego Planu Kont odrgbnych kont syntetycznych
i analitycznych, atiakze pozabilansowych odpowiedniego symbolu w taki sposéb, aby bylo mozliwe
spetnienie wymagan na odcinku kontroli tych srodkow.

Poniewaz w przyjetych zasadach rachunkowos$ci stosowanych w Urzgdzie rachunkowos¢é prowadzona
jest w systemie komputerowym przy stosowaniu dziennikéw czastkowych do kazdego rachunku bankowego
nalezy zastosowaé odpowiednie symbole i jednolita numeracje dowoddéw ksiegowych do danego projektu.

Dziennik projektu jest zabezpieczany na zasadzie dziennika szczegétowego obejmujacego zaksiggowane
dokumenty dotyczace danego projektu. Zdarzenia ujmowane sg chronologicznie. Numeracja zapisow
w dzienniku dotyczaca projektu jest prowadzona w sposob ciagly iniezalezny wciggu roku. Zapisy
dowodow ksiegowych sg kolejno numerowane.

2. Rachunkowosé w zakresie zadan finansowych z udziatem $rodkéw pomocowych prowadzona jest na
podstawie zakladowego planu kont dla budzetu gminy oraz jednostki budzetowej gminy oraz zasad
okreslonych zarzadzeniami, decyzjami w sprawie rachunkowosci, obiegu dokumentéw ksiggowych, procedur
kontroli.

3. Realizacja zadania moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po uzyskaniu
pozytywnej informacji - zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostke wdrazajacq programy.

4. Podstawg ewidencji na kontach budzetu JST (w praktyce sa to wyodrebnione dla poszczegélnych
projektow sprawozdania Rb-28S zawierajace dodatkowe sumy wedlug czwartej cyfry paragrafu). Wydatki
na realizacje projekiéow realizowane sg bezposrednio na podstawie wyciagéw bankowych (np. gdy projekt
realizuje urzad). Kwota otrzymanej dotacji na finansowanie projektu stanowi dochdd budzetu gminy.

5. W planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacje
zadania.

6. Jesli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu rachunku bankowego, to
rachunek funkcjonuje w jednostce realizujgcej zadanie ( w miejscu powstania kosztow).

7. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzena jest wsposdb umozliwiajgcy identyfikacje zadania
(klasyfikacja budzetowa oraz symbole cyfrowe).

8. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze zlozonymi projektami, podpisanymi umowami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych izatwierdzonych dokumentow
ksiegowych. '

9. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy pomocowych w organie
gminy korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych.

10. W jednostce organizacyjnej gminy realizujacej projekt prowadzi si¢ wyodrgbniong ewidencjg ksiegowa
w zakresie realizacji zadania — projektu poprzez:

a) zatozenia w banku wyodrebnionego rachunku bankowego, z ktdrego dokonywane sa platnosci zwigzane
z realizacjg projektu,

b) zalozenie dziennika czeéciowego o nazwie zadania/projektu, w programie finansowo-ksiggowym, ktory dana
jednostka organizacyjna posiada,

c) kont syntetycznych ksiegi giéwnej,
d) kont analitycznych,
e) sporzadzerie zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont analitycznych.
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11. Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiggowe — oryginaty.

Oryginaly dokumentéw zwigzanych zrealizacja projektu nalezy przechowywaé w oddzielnych
segregatorach przez okres, zgodnie z zawarta umowa.

Zasilanie wyodrebnionego rachunku bankowego dla projektu bedzie nastgpowato w miarg potrzeb.

12. Do prowadzenia ewidencji realizacji zadan z wykorzystaniem Srodkéw pomocowych w jednostce
organizacyjnej — jednostce budzetowe] korzysta si¢ z bilansowych ipozabilansowych kont syntetycznych
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow.

13. Procedury dokonywania platnosci za wykonane wramach uméw zadania obejmuja nast¢pujgce
czynnosci:

a) rejestracja wplywu faktur, rachunkéw wraz z obowigzujaca dokumentacja,

b) kontrola merytoryczna dowoddéw finansowych przez kierownika Projektu, lub przez osobg w ramach jej
zakresu obowigzkéw, polegajaca na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sg zgodne
z umowami z instytucja udzielajgcg dotacji, wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym.
Dowodem prawidlowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentow ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami instytucji udzielajacej dotacje,

¢) kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu, polegajaca na sprawdzeniu, czy dokument zawiera
wszystkie wyvmagane elementy, czy nie zawiera btedéw rachunkowych - dokonywana przez osobg w ramach
jego zakresu obowigzkow,

d) wystawienie dyspozycji przelewdw dla dowodéw nie zawierajacych blgdow,

e) zatwierdzenie dowodéw ksiggowych do wyplaty przez skarbnika oraz burmistrza, wzglgdnie przez
upowaznione osoby,

f) prawidiowo opisane dowody ksiggowe oraz wyciagi bankowe podlegajg dekretacji, zgodnie z przyjetymi
zasadami ksiegowania projektow z udziatem finansowym funduszy pomocowych.

g) wszystkiz dokumenty finansowe dotyczace projektéw przechowywane sg w odrgbnych segregatorach, przez
okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.

14. Przechowywanie dokumentow zwiagzanych z otrzymaniem 1irozliczaniem srodkéw pochodzacych
z Unii Europejskiej. Dokumenty dotyczace srodkdw otrzymanych z Unii Europejskiej muszg by¢ dostgpne na
zyczenie instytucji udzielajacej dotacjg, atakze innych instytucji uprawnionych do kontroli. Obowigzkowo
nalezy przechowywaé nastepujgce dokumenty:

a) oryginalny formularz zglaszanego wniosku,
b) pismo informuiace ¢ akceptacji wniosku i przyznaniu srodkow,
¢) umowe o dofinansowanie projektu,
d) dokumentacje budowlana, projektowg i powykonaweza,
e) decyzje administracyjne zwigzane z realizacja projektu,
f) umowy z wykonawcami wraz z dokumentacja przetargowa wylonienia wykonawcy,
g) faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow,
h) ksiggi rachunkowe,
i) wyciagi z konta bankowego ( subkonta projektu),
j) raporty i dokumenty potwierdzajgce zawarte w raportach informacje,
k) wnioski o ptatnosé,
1) sprawozdania,
b pisma, korespondencj¢ projektowa,
m) umowy z podwykonawcami wraz z dokumentacjg dotyczaca sposobu wytaniania podwykonawcy,
n) wykaz beneficjentow ostatecznych projektu,

0) listy obecnosci uczestnikéw ( beneficjentow ostatecznych ) i trenerow,
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p) programy zajgc,

r) dokumenty poswiadczajace osiagniecie przez beneficjentdw ostatecznych okreslonych rezultatow,
s) formularz oceny projektu przez beneficjentéw ostatecznych,

t) inne dokumenty zwiazane z realizacja projektu,

u) dokumentacje opisujgcg zasady ( polityke) rachunkowosci przez okres wymagany w umowie.

15. Dokumentacja zwigzana zrealizacjg projektu do momentu jego rozliczenia ido uptywu okresu
wskazanego w umowie o dofinansowanie, przechowywana jest w zamknigtej oznakowanej szafie przez osoby
zaangazowane w realizacje projektu, lgcznie z  ksiggami rachunkowymi, dowodami ksiggowymi
i dokumentami zwiazanymi z realizacja projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej.

16.Po okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie projektu, dokumentacja zwigzana
zrealizacja projektu przekazana jest do archiwum Urzedu Miasta i Gminy Czarne. Za przechowywanie
i udostepnianie dokumentacji projektu odpowiedzialna jest upowazniona osoba odpowiedzialna za archiwum
w Urzedzie i przechowuje sie co najmniej przez okres obowigzujacy w umowie.

II1. Metody wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego
3.1. Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow:
1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2018.395t,j. ze zm.),
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2017.2077 t;j. ze zm.),
3) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz.U.2018.800t,j. z p6zn. zm.),

4) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
plandw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U.2017.1911).

5) rozporzagdzenie Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdétowego sposobu ustalania
wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji (Dz.U.2010.57 poz.366),

6) rozporzgdzenie Ministra Kultury iDziedzictwa Narodowego zdnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie
sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U.2008.205, poz. 1283).

3.2. Obowigzujsce zasady wyceny aktywow i pasywow

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

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sig
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢, chyba
ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwate stanowiace wlasnos¢ Skarbu Paristwa lub jst otrzymane nieodptatnie, na podstawie
decyzji whasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje oraz aktualizuje ich
wartoéé, odnoszac roznice na fundusz jednostki. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢
wedtug zasad okreélonych w ustawie o rachunkowosci.

Wartoéci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia/zakupu, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu — w wartosci
okreslonej wtej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny — w warto$ci rynkowej na dzien
nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto§ci niematerialne iprawne o wartosci poczgtkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.
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Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okre§lonymi w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych (zatacznik nr 1do ustawy zdnia 15Iutego 1992r,
Dz.U.2018.1036t. z p6zn. zm.).

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Na dzien bilansowy od wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych sukcesywnie dokonuje
sie takze odpisow z tytutu aktualizacji ich wyceny wedtug art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Wartoéci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartodcei poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie
o podatku dochodowym dla oséb prawnych, atakze bgdgce pomocami dydaktycznymi albo ich
nieodtgcznymi cze$ciami:

1) traktuje si¢ jako pozostale warto$ci niematerialne iprawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych iprawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”;

2) ujmuyje sie je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty dziatalnosci operacyjnej pod data zakupu.

Ewidencja szczegotowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych lacznie na jednym
koncie 020 ,Warto$ci niematerialne iprawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszezegdlnych podstawowych i dla pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych. W tym celu
zaktada sie dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji
021 ,,Podstawowe wartosci niematerialne iprawne”, drugie dla odpisywanych w 100% wartosci
poczatkowej w koszty operacyjne w momencie przyjecia ich do uzywania — 022 ,,Pozostate wartosci
niematerialne i prawne”.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1. $rodki trwate,
2. pozostate drodki trwale,
3. drodki trwate w budowie {inwestycje).

Srodki trwate to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci, w tym
$rodki trwale stanowigce wilasnosé Skarbu Parfistwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane
w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosei:

-nieruchomosci, wtym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruniu, budowle ibudynki, a takze
bedace odrebng wiasnoscia “lokale, spoldzielcze wiasno$ciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

‘maszyny, urzadzenia, §rodki transportu i inne rzeczy,
-ulepszenia w obcych érodkach trwatych,
‘inwentarz zywy.

Do srodkow trwatych jednostki zalicza sie takze obee $rodki trwate znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystgpuje ona jako ,korzystajagcy” (w zakresie
leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

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

w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$ w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

-w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z uwzglgdnieniem
zuzycia, a przy ich braku — wedlug wartoéci godziwej,
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-w przypadku spadku lub darowizny — wediug wartosci godziwej zdnia otrzymania lub w nizszej
warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

w przypadku ofrzymania w spos6b nieodptatny od Skarbu Pafstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysoko$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

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

Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sig nie umarza) wycenia si¢ w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Wartodé poczatkowa srodkéw trwatych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji zgodnie
zzasadami okre§lonymi w odrgbnych przepisach. Na dzien bilansowy dokonuje sig¢ tez odpiséw
aktualizujacych warto$¢ srodkow trwatych zgodnie z art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci. Wyniki z tej
aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki.

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

Podstawowe $rodki trwale finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznvch i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 2 marca 2010r.
w sprawie szczegdtowej kiasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw irozchodow oraz Srodkow
pochodzacych ze Zrodel zagranicznych (Dz.U.2014.1053tj. z pdézn. zm.), atakze rozporzgdzenia Rady
Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 1. w sprawie szczegétowego sposobu itrybu finansowania inwestycji
z budzetu panstwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedhug stawek amortyzacyjnych ustalonych:

- w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy).
Odpiséw umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuje sig, poczgwszy od:
- miesigea nastepujgcego po miesiacu przyjecia srodka trwalego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodk6éw trwatych oraz wartosci niemaierialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich $rodkdw trwalych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkéw trwatych dokonuje sig
wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartosé gruntdéw nie podlega aktualizacji.

Pozostate $rodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 7 ust. 2 rozporzgdzenia, ktére finansuje si¢ ze
$rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten
obiekt finansowane sg ze $rodkdw na inwestycje).

Obejmuja:
-ksiazki i inne zbiory biblioteczne;

-srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach
i placéwkach ogwiatowych;

-odziez i umundurowanie;
-meble i dywany;
‘inwentarz zywy;

‘pozostate Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzvskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Nie umarza si¢ gruntow i dobr kultury (§ 7 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséow z 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosdci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
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samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.2017.1911).

Urzad Miasta i Gminy jest zwolniony z podatku dochodowego od o0s6b prawnych w zwigzku z tym
przyjmuje sie zasade, ze umarza i amortyzuje si¢ $rodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne
jednorazowo za okres catego roku.

Warto$é poczatkowa $rodkéw trwalych i dotychczas dokonywane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie zzasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, awyniku aktualizacji sg
odnoszone na fundusz.

Pozostate $rodki trwatle:

-ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate Srodki trwate” i umarza sig
je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”,

‘na podstawie decyzji kierownika jednostki ujmuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji iloSciowej,
spisujac w koszty pod datg zakupu.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
$rodkdw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakonczenia inwestycii, w tym rowniez:

‘niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

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

-oplaty notarialne, sgdowe itp.,
-odszkodowania dla cséb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogolnego zarzadu
oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych zrealizowang inwestycja, tj.
kosziow przetargdw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sig w szczegélnosci nastepujgce koszty:

-dokumentacji projektowej,

‘nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

-badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu,

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

-oplat z tytwtu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,

‘zatozenia stref ochronnych i zieleni,

-nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

-ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy,

‘sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

-inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Na dziei bilansowy dokonuje sie tez odpisow aktualizujacych koszty $rodkéw trwatych w budowie,
a wyniki z aktializacji odnoszore sa na fundusz jednostki.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do
rezpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza: dokumenty
graficzne  (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne imuzyczne), dzwigkowe, wizualne,
audiowizualne i elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach, Dz.U.2018.574t.j. ze
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zm.). Do zbiordéw bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatéw stuzacych pracownikom jednostki, takich
jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzgdowe itp.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wedlug zasad okreslonych rozporzadzeniem
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji
materialéw bibliotecznych (Dz.U.2008.205.1283).

Zakupione zbiory wyceniane s3:
‘w cenie zakupu.

Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie
i zatwierdzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody wycenia si¢ w warto$ci ewidencyjne;j.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie
materiatoéw i energii”.

Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspélczesny, majacy znaczenie
dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego warto$é historyczna, naukows lub artystyczng.

Przyjmowane sg do ewidencji:

-w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,

w przypadku darowizny iub ujawnienia jako nadwyzki w wartoéci godziwej,

‘w przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslonej w dokumencie
o przekazaniu.

Rozchody débr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegajg umarzaniu.

Naleznosei dhugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie diuzszym
niz 12 miesiecy, liczgc od dnia bilansowego.

Zgodnie z§ 11112 rozporzadzenia odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznycl na koniec tego kwartatu, a naleznosdci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie poZniej niz
na koniec kwartatu, wediug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujgcego na ten
dzien kursu sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujgce jej wartos¢
zgodnie z zasada ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych lub
kesztéw finansowych (w zalezno$ci od charakteru naleznosci), a ich wysokos$¢ ustala si¢ wedhug art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 10 rozporzadzenia):

“(w organie finansowym) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznodci z tytutu rozchodéw budzetu zalicza
sie do wynikdw na pozostalych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sg najpozniej na koniec roku obrotowego.
Na dzien bilansowy naleznos$ci i udzielone pozyczki dtugoterminowe wyceniane sg:

‘w kwocie wymaganej zaptaty.

Naleznosci i udzielone pozyczki o charakterze dlugoterminowym:

‘wyceniane sg w kwocie wymagalnej zaptaty, tj. tacznie znaleznymi odsetkami, pomniejszonej
o ewentualne odpisy aktualizujgce wartosci nalezno$ci (zasada ostroznosci) wedtug zapiséw w art.35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznos$ei ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje sic we wlasciwej pozycji B.Il aktywdw, za$ reszte naleznosci -
platng w okresic powyzej roku - w poz. A TII bilansu jednostki.

Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczegdélnosei:

-akcje i udziaty w obeych podmiotach gospodarczych,
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-akcje i inne dlugoterminowe papiery warto§ciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

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

Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje diugoterminowe wyceniane sg
w:

--cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Udziaty w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedlug zasad dla udziatéw w innych
jednostkach lub metodg praw wilasnodci (dla aktywoéw trwatych).Ewidencja szczegétowa zapewnia
ustalenie wartodci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajow dtugoterminowych —aktywow
finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
pafistwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjecia
decyzji przez organ stanowiacy jst oich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych
jednostkach, ktére kontynuujg dziatalnos¢. Skiadniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,,Mienie
zlikwidowanych jednostek” wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego
podmiotu i zalgcznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedlug wartodci okreslonej w:

-decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
-decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,
-dokumencie sprzedazy.

-dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

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

Zapasy obejmuja:
-materialy.

Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia sig je:

-w cenach zakupu,

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane sg
bezposrednio do zuzycia w dziatalno$ci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartosé
niezuzytych materiatébw w cenie zakupu, ktéra ujmuje si¢ na koncie 310 ,Materiaty”, zmniejszajac
réwnoczesdnie koszty dziatalnosei.

Jednostka prowadzi ewidencje materiatéw:

1) ilodciowa - materiaty pedne i smary w Ochotniczej Strazy Pozarnej (Czarne i Bincze) i Punktu Selektywnej
Zbiorki Odpadéw Komunalnych (PSZOK) w Nadziejewie wg miesigcznej karty drogowej pojazdéw
silnikowych oraz miesiecznej karty pracy sprzetu silnikowego,

2) ustalajac w okresach miesigcznych przychéd irozchéd ze wskazaniem stanu na koniec miesigca
kalendarzowego wg miesiecznej karty drogowej pojazdéw silnikowych i miesigcznej karty pracy sprzgtu
silnikowego.

W bilansie rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wyceniane sa w cenach nabycia lub koszcie
wytworzenia z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, ktéra w tym przypadku oznacza, ze cena
nabycia/zakupu fub koszt wytworzenia nie moga by¢ wyzsze od ich ceny sprzedazy netto (okreslonej
w art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowosci) w dniu bilansowym.

‘Na dzien bilansowy skiadniki zapaséw nabyte przez jednostke¢ wycenia si¢ wedlug ceny ich
nabycia/zakupu.

‘Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wilasnym zakresie wycenia si¢ wedlug kosztu
wytworzenia okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.
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‘Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wilasnym zakresie wycenia si¢ wedlug kosztu
wytworzenia okre$lonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sag w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, ana dzien bilansowy
w wysokoéci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow
aktualizujgcych dotyczgcych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia sig
wedtlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sa do zbycia w terminie
3 miesiecy — w wartodei rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwej.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci,
z wyjatkiem:

-odpiséw aktualizujgcych warto§é naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obcigzaja te fundusze,

-odpis6éw aktualizujgcych wartosé naleznoscei z tytulu rozchodéw budzetu, ktore zalicza sig do wyniku
na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedlug
zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny:

-sg umarzane w calo$ei lub w czedci, a ich splata odraczana lub rozkiadana na raty wedhig zapiséw
zawartych w art. 59 ustawy o finansach publicznych.

Nie nalicza sie odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajgcych trzykrotnosci wartosci optaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo
pocztowe za traktowanie przesytki listowej jako przesytki poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji
podatkowe;).

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

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu §redniego danej waluty ogloszonego przez
Prezesa NBP na ten dzieh. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje sie
w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — oile odrebne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych
zUnii Europejskiej 1iinnych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkow
niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrodet zagranicznych, nie stanowia inaczej — odpowiednio
po kursie:

-faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy
lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

-$rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w przypadku
zaptaty naleznodci lub zobowiazan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego
przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacji.

Krotkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktdérych
termin wykupu jest krétszy od 1roku od dnia-bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony
skarbowe iinne dtuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesigcy,
a krétszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug:

-skorygowanej ceny nabycia w tym przypadku, kiedy dla danego skltadnika zostal okreslony termin
wymagalno$ci. '

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszlych
‘okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalnej. '

Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego: /
f
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w zakresie sprawozdania finansowego jednostki -~ wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8i8a ustawy
o rachunkowosci,

‘w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegolowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan ztytulu porgczen
i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.
Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedtug:
-wymaganej kwoty zaplaty.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu Sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Qdsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktdrych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Rezerwy w jednostce tworzone sa na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowoéci wedlug wiarygodnie oszacowanej
wartosci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow.

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci na przewidywane zobowigzania
dotycza w jednostce, np. z tytutu oszacowanych skutkoéw toczacego sig postgpowania sadowego.

Przychody przysztych okreséw to réwnowarto$é otrzymanych iub naleznych od kontrahentow
$rodkdw ztytuhu $wiadczen, ktorych wykonanie nastgpi w kolejnych okresach sprawozdawczych
(art. 41 ust, 1 pkt | ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowie,
ktéra spowoduje wykonanie:

-wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym
roku,

-wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastgpnych lat,
wydatkow $rodkdw europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.
3.3. Ustalanie wyniku finansowego

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

Ewidencja i rozliczanie kosztéw dziatalno$ci podstawowej przebiegaja w:

-zespole 4 kont ,Kosziy wedlug rodzajéw iich rozliczenie”, tj. na kontach kosztéw rodzajowych,
przy czym koszty niebedace kosztami danego okresu sprawozdawczego ujmowane s3 jako koszty
rozliczane w czasie (Wn 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow™ Ma 490 ,Rozliczenie kosztéw™).

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zatgczniku nr
10 do rozporzadzenia sktada sie:

- zysk (strata) z dziatalnodci podstawowej,
- zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej,
- zysk (strata) brutto.

W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” poprzez porownanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw
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budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajgcych zkoficem roku,
ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki
budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Po raz pierwszy w bilansie z wykonania budzetu jst sporzadzonym na koniec 2010 r. dochody
budzetu obejmujg dotacje celowe z budzetu pafistwa (wspdtfinansowanie) oraz $rodki pochodzgce
zbudzetu Unii Europejskiej. Zmiana ta spowodowata, ze wyniki budzetu jst, bilansowy oraz
wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS, sa sobie réwne.

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

IV. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych i Zakladowy Plan Kont.

Konta pomocnicze bilansowe i pozabilansowe aktualizuje si¢ wedlug potrzeb. Aktualizacja kont
pomocniczych nie wymaga zmiany zarzadzenia.

4.1. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzgdu w sposéb ustalony w zakladowym planie kont
w systemie komputerowym. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie rzetelnie, bezblgdnie, sprawdzalnie i na biezaco, co oznacza:
-rzetelnie to znaczy, Zze powinny odzwierciedlaé stan rzeczywisty jednostki,

‘bezbtednie oznacza, ze nalezy wprowadzaé do ksigg kompletnie 1ipoprawnic wszystkie
zakwalifikowane do ksiegowania w danym miesigcu dowody ksiggowe, zapewni¢ ciaglos¢ zapiséw oraz
bezbledne dziatanie stosowanych procedur obliczeniowych,

-sprawdzalnie to znaczy, ze istnieje mozliwos$é stwierdzenia poprawnodci dokonanych zapisow
i poréwnania ich z dowodami ksiggowymi stanowiacymi podstawg zaksiggowania,

-biezgco co oznacza, ze na podstawie ksiag mozna sporzagdzi¢ w obowigzujacym jednostke terminie
* sprawozdania finansowe, deklaracje podatkowe oraz inne rozliczenia, zestawienia obrotow i sald kont
ksiegi glownej sg sporzadzane za poszczegdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec
miesigca w terminie sprawozdah finansowych iinnych. Ze wzglgdu na nieistotny wplyw na sytuacje
finansowg jednostki oraz zasade kasowg obowiazujaca w sprawozdawczoscei budzetowej przyjmuje sig
zasade, ze w ksiegach danego miesigca ujmowane sg zobowiazania uznane, dotyczace kosztéw danego
miesigca z data wplywu do jednostki do 10 dnia nastgpnego miesiaca kalendarzowego (wlacznie) — ze
wzgledu na termin ztozenia sprawozdania Rb-28 (10 dzien kazdego miesiaca). Wyjatek stanowi miesigc
grudzien, w ktérym ujmuje sie zobowigzania uznane dotyczace grudnia z data wplywu do 30 stycznia
(wlacznie) nastepnego roku.

Przeksiggowania z kont 222 i 223 w budzecie dokonuje si¢ miesigcznie na podstawie miesigcznych
sprawozdan jednostek budzetowych.

Zapisy prowadzone sg przy uzyciu programu komputerowego .

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiggowy, stwierdzajacy fakt dokonania
operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci
CO najmnie;j:

1) okreslenie rodzajéw dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,
3) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data, takze date sporzadzenia dowodu,
4) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli jest to mozliwe, okre§long takze w jednostkach naturalnych,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki aktywdw,
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6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazania
miejsca oraz sposobu ujecia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowody ksiegowe przechowywane sa w segregatorach i numerowane w sposob ciagly poczynajac
od nr 1 od poczatku kazdego roku obrotowego.

Dowody ksiggowe dzieli si¢ na:

-zewnetrzne obce (np. faktury otrzymane od kontrahentéw),

-zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

-wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenia ksiegowania, noty ksiggowe).
Gtownym dowodem ksiegowym jest:

a) wyciag bankowy pod ktory zalaczone sa dokumenty przeprowadzonych operacji gospodarczych,
numery nadaje sie na kazdym dokumencie przychodowym badZ rozchodowym,

b) polecenia ksiggowania,

¢) faktury,

d) noty ksiegowe,

e) OT przyjecie Srodka trwatego,

) OT przyjecie pozostatych srodkéw trwatych,

g) PT przyjecie srodka trwatego,

h) PT przyjecie pozostatych srodkdw trwatych,

i) LT srodka trwalego,

J) LT pozostalych drodkdw trwatych,

k) PT rozchod przekazanie Srodka trwatego,

1) PT rozchod przekazanie pozostalych srodkéw trwalych,
b rozliczenie zaliczki.

Wyzej wymienione dowody ksiegowe tworzy inumeruje automatycznie kolejno w porzadku
¢hronologicznym dla kazdego dowodu ksiggowego program finansowo — ksiggowy. Zalgcznikiem
kazdego dowodu ksiegowego jest oryginal, wzglednie kopia dowodu Zrédlowego.

Dowdéd ksiegowy przed ujeciem w ksiegach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym i na dowod sprawdzenia podpisany przez
osoby do tego upowaznione i zawierajacy date dokonania powyzszej czynnosci.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzglgdem merytorycznym oznacza réwniez jego
sprawdzenie pod wzgledem celowoscei i gospodarnosci. Dowody ksiggowe powinny byé rzetelne,
kompletne, zawierajace dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz wolne od blgdéw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerdbek.

Merytorycznej oceny operacji gospodarczej dokonuje burmistrz wzglednie przez niego
upowazniona osoba. Na dowod sprawdzenia sktada podpis z data dokonania czynnosci, co oznacza
zgodno$é operacji z prawem oraz z obowigzujacymi przepisami, wtym m.in. zustawa prawo
zamoéwieniach publicznych. Podpisy na dowodach ksiegowych skiada si¢ odrecznie. Stwierdzone
w dowodach nieprawidlowoséci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione w dowodzie lub
zalaczniku do dowodu, opatrzone data i podpisane przez osoby upowaznione.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem formalno — rachunkowym oznacza, ze jest
dowdd jest kompietny, rzetelny i prawidlowy na dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do
tego upowaznione opatrzony data dokonania czynnosci, co oznacza zgodnos$¢ operacji z prawem

oraz obowigzujgcymi przepisami, w tym m. in. ustawg o rachunkowosci.

/
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Dow6d powinien byé oznaczony numerem umozliwiajacym powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonywanymi na jego podstawie. Wszystkie opéracje gospodarcze ujmowane sg
w ksiegach rachunkowych i wykazywane w sprawozdaniach budzetowych i finansowych zgodnie
z ich trescig ekonomiczng.

Btedy w dowodach ksiggowych poprawiane sa wylacznie przez skre§lenie niewlasciwie
napisanego tekstu w sposob pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbg pierwotna i wpisanie tekstu lub
liczby wiasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis czytelny osoby
dokonujacej poprawki z zamieszczong data dokonania poprawki.

Zasady poprawiania bledéw w dowodach ksiggowych oraz postgpowania w przypadku, gdy
jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, okresla art. 22 ustawy 0
rachunkowosci.

Ustalam sposéb poprawiania btedow w zapisach ksiggowych poprzez korektg tych zapiséw na
dokumencie polecenia ksiggowania. Korekta btedu dokonywana jest zapisem ujemnym (inaczej
zwany stornem czerwonym) polega na dokonaniu zapisu korygujacego na tych samych kontach
ipo tych samych stronach, na ktérych byl zapis bledny. Efektem tego zapisu jest eliminacja
z obrotéw kwot btednie zaksiegowanych i nie spowoduje to zwiekszenia obrotéw na kontach.

W dowodach ksiggowych nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr. Stwierdzone bledy
w zapisach nalezy poprawi¢ przez skredlenie dotychczasowej tresci iwpisanie nowej
z zachowaniem czvtelnosei blednego zapisu oraz zlozenie czytelnego podpisu z datg dokonania
czynnosci.

Korygowanie zapiséw po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastgpuje na
podstawie dowodu wewngtrznego PK — polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w ksiggach
rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte zapisow ujemnych (tzw. czerwone storno) na
tych samych stronach kont na ktérych nastapit btedny zapis. Zapewni to prawidtowg wysokos¢
obrotdw i czytelnosé zapiséw ksiegowych. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia
oryginaly dowoddw ksiggowych, wolne od btedow rachunkowych.

Zapis ksiegowy zgodnie z art. 23 ustawy o rachunkowosci powinien zawiera¢ co najmniej:
-date dokonania operacji gospodarczej,

-okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu
jego datg, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacii,

-zrozumialy tekst i skrét lub kod opisu operacji, z tym Ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia
tresci skrotéw lub kodow,

‘kwote i date zapisu,
-oznaczenie kont, ktérych dotyczy,

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy ich trwalosc,
przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych..

Podstawg zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez Urzad dowody ksiggowe wlasne:

-zbiorcze stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zZrodtowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo dotgczone,

-korygujace zapisy poprzednie (faktury, noty ksiegowe, polecenia ksiggowania),

-zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego dowodu Zrodlowego,

‘rozliczenie — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow kwalifikacyjnych.

W zakresie biezacej kontroli finansowej w rozdysponowaniu s$rodkow publicznych budzetu
gminy stosowane sg druki zaangazowania stanowigce zalgczniki dowodéw ksiggowych (PK).

Zainteresowani pracownicy urzedu powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji, ktére sg
niezbedne do realizacji powierzonych im zadan. Musza mieé¢ zapewniong mozliwo$é korzystania
ze skutecznego systemu komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej. Taki system zapewni dziatanie
efektywne co powoduje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu kontroli finansowej, sposob jej
funkcjonowania a takze swojg role i zakres odpowiedzialnosci. /
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Kontrola finansowa w zakresie zaangazowania obejmuje:
1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych,

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i gromadzenie Srodkéw,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych.

Przeprowadzenie wstepnej kontroli finansowej dokonuje skarbnik wzglednie osoba przez niego
upowazniona co potwierdza podpisem skladanym na dokumencie zaangazowania, co oznacza, Ze
zobowiazania wynikajace zoperacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie
dochodéw iwydatkéw, ajednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie. Dokument ten
zatwierdza burmistrz wzglednie osoba przez niego upowazniona.

Dokonywanie wydatkow nastepuje w granicach kwot okreslonych w planie finansowym,
z uwzglednieniem prawidlowo dokonanych przeniesien izgodnie z planowanym przeznaczeniem
w sposéb celowy ioszczedny. Realizacja wydatkéw budzetowych moze by¢ dokonywana
w wysokos$ci nie wigkszej niz zostala ustalona w planie finansowym.

W Urzedzie wydatkow nalezy dokonywaé celowo, legalnie, oszczednie izgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamdwien publicznych. Zaangazowanie stuzy kontroli legalnosci procedury
wydatkowania §rodkéw budzetowych.

Dokumentami, ktére stanowig podstawe do ujecia zaangazowania w ksiegach rachunkowych
jednostki., mogg by¢ m.in.:

1} umowy o dostawy towardéw lub wykonanie ustugi (wraz z aneksami), ptatne w danym roku,

2) umowy o dostawy towaréw [ub wykonanie ustugi, platne w latach nastgpnych,

3) wartoé¢ rocznych wynagrodzen, wynikajacych z zawartych uméw o pracg oraz pochodne od wynagrodzen,
4) wartos¢ $wiadezen przyznanych na podstawie wydanych decyzji administracyjnych,

5) postanowienia,

6) akty notarialne,

7% faktury, rachunki za wykonane dostawy iustugi, dla ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamdéwief
pablicznych,

8) koszty podrdzy stuzbowych,
9) niezaptacone do dnia sprawozdawczego, np. faktury nieobjete uprzednio zawartymi umowami.

Z pojeciem zaangazowanie wigze sie posrednio termin zobowigzanie. Nalezy jednak pamigta¢, ze
nie sa to terminy tozsame. ZaangaZowanie zreguly poprzedzone jest wystapieniem zar6wno
zobowigzan niewymagalnych, jak i wymagalnych. Zobowigzania odréznia zatem od zaangazowania
stan prawny. Ponadto zobowiazanie nie wynika wprost z zaangazowania. Zaangazowanie blizsze jest
pojeciu planowania, organizowania czy decydowania. Stanowi wiec element zarzadzania
finansowego w jednostce.

Wydatki nieprzewidziane, ktérych obowigzkowe platnosci wynikaja z tytutéw egzekucyjnych lub
wyrokow sadowych, moga byé dokonywane bez wzgledu na poziom S$rodkéw finansowych
zaplanowanych na ten cel; powinny one by¢ refundowane w trybie przeniesienn wydatkéw okreslonym
w przepisach ustawy o finansach publicznych.

Kazda operacja finansowa i gospodarcza wymaga zatwierdzenia przez burmistrza lub upowazniong
osobe przed jej realizacja. Poszczegdlne czynnodci zwigzane z wykonaniem operacji s3 wykonywane
przez upowaznionych pracownikéw. Prowadzenie, zatwierdzanie, rejestrowanie oraz sprawdzanie
operacji finansowych i gospodarczych jest rozdzielane pomigdzy rézne osoby, z uwzglednieniem
obowiazkow i odpowiedzialnosci skarbnika gminy. Zestawienie obowigzkéw i odpowiedzialnosei
ujete jest w zakresie obowiazkéw kazdego pracownika. Nadzér prowadzony jest w ramach
podleglosci stuzbowej, ktorego celem jest upewnienie sig, ze wytyczone zadania sg prawidlowo
realizowane.

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki dokonuje si¢ na
podstawie wnioskow: /
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1)wzér nr 1- dotyczacych zakupéw iustug na ktére niess zawarte umowy, sporzgdzonym przez
merytorycznych pracownikéw przed dokonaniem wydatku w zakresie delegacji, drobnych zakup6w - znaki
skarbowe, znaczki pocztowe, prasy i czasopism, wydawnictw ksigzkowych. artykutéw biurowych, nagréd,
drukéw akcydensowych oraz innych nie objetych wnioskami wzdr nr 2, nr 3, nr 4 i Nr 5;

2) wzor nr 2 - dotyczy ujecia pod datg pierwszego dnia rozpoczynajacego si¢ roku, wzglednie podpisania
umowy w trakcie roku zaangazowania planowanego wydatku;

3) wzor nr 3 - dotyczy ujecia pod data pierwszego dnia roku kalendarzowego zaangazowania planowanego
wydatku dotyczgcego uméw  zawartych z pracownikami iwyliczen dokonanych na ich podstawie
wysokosci wynagrodzen oraz sktadek ZUS i FP.

4) wzér nr 4 - dotyczy o zaangazowanie $rodkéw budzetowych Urzgdu Miasta i Gminy w Czarnem
obcigzajacy plan finansowy na rok.

5)wzor nr 5- dotyczy ujecia pod data podpisania umowy zaangazowania, planowanego wydatku
dotyczgcego lat przysztych.

Wymienione wzory wnioskow stanowia podstawe udokumentowania operacji gospodarczych
i stanowia zalgczniki do dowoddéw ksiggowych stuzacych do ewidencji zaangazowania wydatkow
budzetowych.

Wzor nr 1 Czarne, dnia ..........
Whicsek nr......

w sprawie ujecia do zaangazowania planowanego wydatku dotyczacego:

NAKWOLE vt

Do niniejszego zaméwienia

1. nie SEOSUIE Si8.. vitiiiei e

2. SEOSUJR SI@ 1everit i iiearneaenenreens
E: s SO USL.eenens pit.......
data podpis
Sporzadzii(ta): Zatwierdzam

Burmistrz lub osoba upowaz.

Wydatek jest zgodny z planem finansowym jednostki.

Konto 998 dzial............. rozdzial................ S

Podpis Skarbnika iub osoby upowaznione;j

Wz6r nr 2 Czarne, dnia ............
Wniosek nr ....cveenee.

w sprawie ujecia pod data pierwszego dnia rozpoczynajacego sig¢ roku, wzglednie  podpisania umowy
w trakcie roku zaangazowania planowanego wydatku dotyczacego

Do niniejszego zamdwienia

1. nie STOSWJe Si€ «evvvvrivvnniineieiiieiniens SR S /

2. STOSUJE SI€.. v iniiiiii Y r——r
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data podpis
sporzadzita: Zatwierdzam :
/ Burmistrz lub osoba upowaz/
Wydatek jest zgodny z planem finansowym jednostki
Konto 998 dziat .................. rozdzial.............. IR
Podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej
Wzér nr 3
Czarne , dnia ...cooceveveereenennee
Wniosek nr .......

w sprawie ujecia pod datg pierwszego dnia roku kalendarzowego zaangazowania planowanego wydatku
dotyczacego

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

W WYSOKOSCH weevenriircreeieeenn, na podstawie uméw zawartych z pracownikami i wyliczen dokonanych
na ich podstawie wysokosci wynagrodzen oraz skladek ZUS i FP.

Sporzadzita: Zatwierdzam:

Burmistrz [ub osoba upowazniona

Wydatek jest zgodny z planem finansowym jednostki.

Konto 998 dziaf ....ocveeens rozdziat ........counne. I

Podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej

Wzér nr 4 Czarne, dnia ......ccceceeevvveeiininen,
Whniosek nr..........

o zaangazowanie $rodkow budzetowych Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem obcigzajacy plan
finansowy narok .......

1. Nazwa WYdatKLl .ottt
2. Szacunkowa kwota wydatkU........ccecenvenrcrecncane
3. Termin realizacji wydatku ...

4. Na podstawie umowy Nr.........cceceeenees Zdnia e zawartej

/data i podpis wnioskodawcy/ /datai podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej/
Do niniejszego zamoéwienia
1. NIE STOSUIE SI€.urvrrvnrirrnereenrrninrarenereniensrerrnrnes

2. StosUje Sie USTaWe ..vvniniieieeianas Seee W anen
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data podpis

5. Zobowiazania wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszcza sig w planie finansowym.
Przewidywany termin realizacii ......oooeeeeereesereereervereenes
Klasyfikacja budzetowa : dzial........ , rozdziat........... P&l

Zatwierdzam do realizacji:

/ data i podpis Skarbnika lub /data i podpis Burmistrza
osoba upowazniona/ lub osoby upowaznionej/

Wzor nr 5 Czarne, dnia ...ccoeeveeviinineenn,

Whniosek 11 ...............

w sprawie ujecia pod data podpisania umowy zaangazowania , planowanego wydatku dotyczacego lat
przysziych

W WYSOKOSCE trvererrrrernerreeneccrinrenenros s teremesmconisisseseesaesaessens na podstawie Umowy DI ..o
zdnia.......ooooeenn ZAWEILE] Zouveureeeeeieeuenreieerentese e esessecsesesm e enesesssinsteraons

Do niniejszego zamdwienia
1. nie STOSWE SI8 v.vvvvvir i e

2 SLOSUIE SI€.turerrieniinernri e ieeaee e aeaeneaans

art..o..ne. ust....ooee pkt.......
data podpis
sporzadzit/a/: Zatwierdzam:

/ Burmistrz lub osoba upowazniona/
Wydatek jest zgodny z planem finansowym jednostki
Konto 999 dziat.................. rozdzial.............. S

Podpis Skarbnika iub osoby upowaznionej

Na pracownikach merytorycznie odpowiedzialnych zgodnie z zakresem obowigzkdw cigzy obowiazek
przygotowania wlasciwego wniosku wg ustalonych w/w wzordéw celem dokurnentowania zaangazowania
wydatkéw budzetowych przed dokonaniem wydatku.

Z budzetu moga by¢ udzielane zaliczki na pokrycie kosztow podrdzy stuzbowe].

Zaliczka winna by¢ rozliczona do konca miesigca w ktérym zostata udzielona. W przypadku podrézy
stuzbowej nie poZniej niz 14 dni od dnia jej zakofczenia.

Przy delegowaniu oséb na wyjazd stuzbowy zobowigzuje osobg wystawiajaca druk polecenia wyjazdu
stuzbowego o zamieszczenie adnotacji na druku ,polecenia wyjazdu stuzbowego” aw przypadku
odbywania podrdzy stuzbowej wiasnym samochodem, o uzyskanie akceptacji — zgody od burmistrza na
~wniosku o wyrazenie zgody na przejazd w podrozy shuzbowej samochodem osobowym?”, stanowigcym
ponizszy wzor.

O ile koszty przejazdu majg by¢ rozliczane z miejsca zamieszkania nalezy uzyskaé akceptacje burmistrza
do zastosowania takiego rozliczenia. Zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 29.01.2013r. w sprawie naleznodci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej ztytulu podrézy stuzbowej (Dz.U.2013.167.) do rozliczenia
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kosztéw podrézy stuzbowej pracownik zatacza dokumenty (rachunki) potwierdzajgce poszczegélne
wydatki, przy czym nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami.

Jezeli potwierdzenie okreslonego kosztu podrozy stuzbowej (np. kosztu dojazdu do miejsca delegowania)
odpowiednim dokumentem (rachunkiem) nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne oswiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. Rozliczenie podrézy powinno nastgpi¢
wterminie 14 dni od dnia jej zakofczenia. Pracownik delegowany winien przedlozy¢ pracodawcy
dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki zwigzane z podréza stuzbowa.

Nie dotyczy to wydatkéw na zwigkszone koszty wyzywienia (dieta), kosztow dojazdu s$rodkami
komunikacji migjscowej jak tez za nocleg w hotelu lub innym tego typu obiekcie (ryczalt). Jezeli okazanie
si¢ powyzszymi dokumentami (biletami, fakturami, rachunkami) nie bgdzie mozliwe, pracodawca
przyjmuje o$wiadczenie pracownika o poniesionym wydatku oraz o przyczynach braku jego
udokumentowania. Przy odbyciu podrdézy samochodem osobowym, o$wiadczenie o ilosci przejechanych
kilometréw w podrozy stuzbowej przedktada si¢ na druku ,Polecenia wyjazdu stuzbowego” w czgsci
»Stwierdzenie pobytu stuzbowego™.

Wzér
Imie i nazwisko......... e reressae s enesaa et e r e asesbeesasias

Adres zamieSZKANIA. .oovvcvcciieieiieri e csieiaeee

Wniosek

o wyrazenie zgody na przejazd w podrézy stuzbowej samochodem

osobowym

W zwiazku zkonieczno$cia wyjazdu stuzbowego w dniv..........c..... s [ TR prosze
o wyrazenie zgody npa przejazd stuzbowy samochodem marki......ociiiiiniinn. 0 numerze
FEjeStracyiNym  ocvvenrrerrerrreenmrcnrereeness oraz pojemnosci skokowej silnika............... zuwagi na

........................... z przyznaniem stawki za 1 km przebiegu W WySOKOSCL...o.cvvvvirriniviiminnirerninns

Nadmieniam, ze¢ samochéd posiada obowigzkowe ubezpieczenie inie bede zglaszaé roszczen
w stosunku do Urzedu Miasta i Gminy w wypadku uszkodzenia lub zniszczenia pojazdu.

Podpis pracownika /delegowanego/

Szezegdlowe zasady delegowania oraz rozliczania kosztow zwigzanych z podrdzami stuzbowymi
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Czarne reguluje Zarzadzenie Nr 0050.151.2015 Burmistrza Czarnego
zdnia 18 sierpnia 2015 roku wsprawie zasady delegowania oraz rozliczania kosztéw zwigzanych
z podrézami stuzbowymi pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy Czarne oraz rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej zdnia 29.01.2013r. wsprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej =z tytutu podrézy stuzbowej
(Dz.U.2013.167.).

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputeréw zapewniona jest automatyczna kontrola
ciaglosci zapisdbw, przenoszenia obrotéw isald. Wydruki komputerowe powinny sklada¢ sig
z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz sumowane na kolejnych
stronach w sposob ciagly w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny nos$nik danych,
zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowa¢ nasiepujace warunki;

a) dowody zZrédtowe moga mieé postaé dokumentéw papierowych lub zapiséw elektronicznych - wtym
drugim przypadku musza by zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunieciem pierwotnej tresci
operacji ksiegowej, ktorej dotycza, i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrédta pochodzenia;
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b) drukom $cistego zarachowania automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy czym nie mogg
wystepowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi byé niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu
nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowac inny niepowtarzalny
identyfikator o zdefiniowanej budowie;

c) zapisy w ksiegach rachunkowych mogg nastapi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowej, urzadzen
czytajgcych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub komputerowych nosnikéw danych, pod warunkiem
ze podczas rejestracji operacji ksiegowej uzyskujg one trwale czytelng postaé odpowiadajaca tresci dowodu
ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie Zrédta pochodzenia kazdego zapisu;

d) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, skladajacymi si¢ na ksiegi rachunkowe prowadzone
na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe

jest stwierdzenie Zrédia pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie,
a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci;

e) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow dokonanych
w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.

Konta ksiegi gtownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiegi
glownej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnocze$nie w dzienniku zdarzen, zgodnie
z zasadg podwdjnego zapisu. Zapiséw na okreslonym koncie ksiggi glownej dokonuje si¢ wedlug
systematycznego i chronologicznego  rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie — zzasada
memoriatows, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw, ktdre ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie
od rocznego budzetu, ktorego dotycza. Na podstawie zapisoéw na kontach ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na
koniec kazdego miesiaca zestawienie obrotéw i sald dziennikéw czgéciowych zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy inarastajgco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.Na dzien zamknigcia ksigg
rachunkowych sporzadza sie zestawienie sald wszystkich ksiag pomocniczych, a na dzienl inwentaryzacji —
zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skladnikéw aktywow.

Konta ksigg pomouniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdétowieniem iuzupelnieniem zapisow
kont ksiegi glownej.

Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbioréw kont),
komputerowych zbioréw danych. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtéwnego.

Keonta ksigg pomocniczych prowadzi sig w szczegdlnosci dla:

a) srodkow trwalych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartodei niematerialnych i prawnych
oraz dokenywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,

b) rozrachunkdw z kontrahentami,

¢) rozrachunkéw z pracownikami a w szczego6lnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen pracownikow
zapewniajaca uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia,

d) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wlasne faktury iinne dowody, ze szczegdlowoscig
niezbedna do celéw podatkowych np. VAT),

) ewidencji podatkow i opfat,
) ewidencji naleznosci diugoterminowych (objetych hipoteka),
2) pozostatych srodkéw trwatych (ksiegl inwentarzowe).
Ksiegi pomocnicze prowadzi si¢ w systemie komputerowym.

Ewidencja podatkow i opfat funkcjonuje jako wyodrebniony system kont ksigg pomocniczych,
stuzacy uszczegblowieniu iuzupelnieniu zapiséw ksiegi gltéwnej (syntetycznej). Stanowi ona
integralng czes$¢ ewidencji ksiggowej urzedu gminy, czyli jednostki budzetowej — w ramach kont
ksiag pomocniczych. W urzgdzie nie prowadzi si¢ wyodrgbnionej, peinej rachunkowosci organu
podatkowego, lecz ujmuje zdarzenia zwigzane z wykonywaniem zadan organu podatkowego
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w rachunkowosci jednostki budzetowej (urzedu), ograniczajac si¢ do ksiggowania naleznosci
podatkowych w rachunkowosci jednostki budzetowej (urzedu) na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu
dochodéw  budzetowych”. Ewidencje podatkowe traktowane sa jako ksiegi pomocnicze do
syntetycznego konta 221 ksiegi gtownej jednostki budzetowej.

Z ksigg pomocniczych nie sporzadza sie sprawozdan w celu ich ujecia na kontach ksiggi gtéwne;j,
lecz zapisy wnich stuzg wylgcznie uszczegbtowieniu zapiséw ujetych syntetycznie w ksigdze
glownej. Ewidencja ksiegowa w ksiegowosci podatkowej prowadzona jest w urzedzie gminy dla
potrzeb dwodch réznych rachunkowosci, to jest dla rachunkowosci jednostki budzetowej oraz dla
rachunkowosci budzetu (organu), jest czgscig ewidencji ksiggowej do ewidencji podatkéw i oplat
lokalnych (dochodéw wiasnych). Do koniecznosci wyodrgbnienia rachunkowosei podatkéw i optat
jest odmienno$¢ charakteru zdarzen oraz dokumentéw wniej ksiegowanych. Procedury
administracyjno — prawne, czyli wymiar podatkéw i optat, skutkuje decyzjami podatkowymi, ktore
obok deklaracji podatkowych stanowig podstawe zapiséw w rachunkowosci organu podatkowego.
Dokumenty postepowan administracyjnych gromadzone 'sa w dziale wymiaru podatkéw anie
w zbioize dowodow ksiegowych ksiegowosci budzetowej. W ksiegach rachunkowych pomocniczych
ewidencjonuje si¢ naleznosci podatkéw na podstawie dokumentéw, decyzji administracyjno —
prawnych. Rachunkowo$¢ organu podatkowego w ksiggach rachunkowych urzedu gminy jest
integralng czgscig ewidencji ksiggowej urzedu.

W ksiegowosci podatkowej konto 221 — Nalezno$cei z tytutu dochodéw budzetowych, ewidencja
podatkow ioptat funkcjonuje jako wyodrebniony system kont pomocniczych, stuzacy
uszczegOtowieniu 1 uzupelnieniu zapisow ksiegi gléwnej. Konta ksiag pomocniczych (ewidencja
analityczna) podatkéw 1 optat prowadzona jest w odrgbnym programie komputerowym ,,podatki” (w
ksiegowosci podatkowej) shuzaca do rozrachunkéw z kazdym podatnikiem.Dla kazdego podatnika
prowadzone jest odrebne jedno konto do wszystkich podatkéw. Pobér podatku w drodze inkasa przez
sottyséw dokonywany jest na kwitariuszu przychodowym K -103, a nastgpnie nastepuje rozliczenie
z pobranych podatkow przez ksiggowos$¢ podatkowa i dokonuje si¢ wplaty przez inkasenta na
rachunek bankowy urzedu na podstawie bankowego dowodu wplaty.

Przy zaktadaniu konta podatnika zapisuje sig:
-kwote zalegloéci z poprzedniego roku,
‘kwote nadptaty z poprzedniego roku,

‘kwote przypisu (wymiaru) za rok biezgcy,
-wysoko$¢ rat kwartalnych.

Na koncie podatnika w rubryce ,,uwagi” nalezy wpisywaé aktualne w biezacym roku adnotacje
pochodzace z roku ubieglego, a w szczegdlnosci o rozfozeniu na raty zaplaty podatku lub zaleglosci
podatkowej wraz zodsetkami za zwiloke albo odroczeniu platnosci podatku. Ponadto nalezy
w odpowiednich rubrykach wpisywaé daty wysytanych w ubieglych latach upomnien oraz adnotacji
o wystawionych tytutach wykonawczych, jezeli objete nimi zaleglodci nie zostaly zlikwidowane
(zaplacone). Przypisy rocznych wymiaréw zobowigzania pienieznego ksieguje si¢ w kwotach
tacznych na podstawie rejestru wymiarowego i rejestru przypiséw i odpisow.

Pozostate przypisy iodpisy wynikajgce z decyzji administracyjnych lub wykazéw zbiorczych
ksieguje si¢ na koniec kazdego kwartahu, w sumach tgcznych kwot ustalonych w rejestrze przypisow
i odpisow. ‘

Do udokumentowania przypiséw i odpiséw shiza:

-deklaracje podatkowe,

-decyzje,

-dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wplat odsetek
za zwloke,

‘polecenia ksiggowania ujmujgce przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione, '

-postanowienia o dokonaniu potrgecenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia, o ktérym mowa w art. Ordynacji podatkowej,
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-dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt
rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy urzedu, przypisujgce
bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. Ordynacji
podatkowe;j.

Do udokumentowania wptat stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K 103, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta w zakresie
zobowigzania pienigznego,

1) dokumenty wplaty, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sa za posrednictwem
banku lub poczty, oraz elektroniczne wyciagi bankowe,

2) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci podatkowych),
w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym wystepuje
zobowiazanie podatkowe,

Z kwoty wplat wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie zaleglosci
podatkowych pokrywa sie w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Jezeli w kwocie tej miesci sig
réwniez kwota kosztéw egzekucji, wtedy w pierwszej kolejnosci pokrywa sig koszty egzekucii,
a nastepnie koszty upomnienia. Pozostata kwote dzieli si¢ na pokrycie naleznosci gltéwnej i naleznych
odsetek za zwloke, wedlug zasad okreslonych w art. Ordynacji podatkowe;j.

Oplaty pocziowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego
z tytulu podatkéw, obciazajg biezace wydatki budzetowe tego organu tj. gminy, w ktérym zalegtos$¢
figuruje,

3) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
~ podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

4} wuniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,

o ktorym mowa w art. Ordynacji podatkowej,
5) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez gming (tj. bankowy dowéd wpfaty,

ktoryim to podatmik wzglednie inkasent dokonal wptaty na rachunek bankowy).

Do dokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego w formie niepienigznej stuza:
1) dokumenty tj. postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. Ordynacji podatkowej,

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. Ordynacii podatkowej
termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do gminy,

3) decyzje dotyczaee przypadkdw, o ktérych mowa w art. Ordynacji podatkowe;j,
4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérvm mowa w art. Ordynacji podatkowe;.
Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktorym mowa w art. Ordynacji podatkowej, lub inne
dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty okre$lajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostek samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w Ordynacji podatkowej,

3) dokumenty siwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w przypadku
banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych §rodkdéw na rachunek

urzedu.
Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) dowody wyptat KW,

2) dokumenty zwrotu, zalyczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem
barku.
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Kwit wplaty zkwitariusza przychodowego K-103 powinien zawieraé dane umozliwiajgce
identyfikacje dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wptaty i jej przeznaczenia, takie
jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),

2) okreslenie podatnika:
-nazwisko i imie (nazwa),
-adres (siedziba),

3) Rodzaj naleznosci gldwnej,

4) Okres, ktérego dotyczy wptata z tytutu:
-naleznosci zalegtej,
-naleznosci biezacej,
-odsetek za zwloke,
-optaty prolongacyjnej, jezeli jest stosowana w jednostce samorzadu terytorialnego,
-kosztu upomnienia,

5) kwota wplaty ogdtem cyframi i stownie,

6) data wptaty,

7) odcisk pieczgei urzedu,

8) wlasnoreczny podpis inkasenta.
Data wplaty, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 6), jest jednoczeénie datag dokumentu.
Kwitariusze przychodowe zobowigzania pieni¢znego sa drukami scistego zarachowania.
Ewidencje drukdéw écistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukéw (formularz K -210).
Upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukéw — kwitariuszy scistego zarachowania.

Ksiegowan dotyczgeych  rozrachunkéw  z poszezegdlnymi  podatnikami  z tytulu  naleznych
i wplacanych przez nich podatkéw ioplat dokonuje si¢ na kontach pomocniczych prowadzonych do
konta 221 — naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych na stronie Wn konta ksieguje sie:

‘przypisy naleznosci,

‘naliczone odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;j,
-zwrot nadplaty,

wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,

na stronie Ma konta ksieguje sie:

-odpisy naleznosci,
-odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
-wptaty dokonane na rachunek bankowy urzgdu za posrednictwem banku lub poczty,

‘wygasnigcie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wilasnodci rzeczy lub praw
majatkowych, o ktdrym mowa w art. Ordynacji podatkowej,

-zaptate dokonang przez potracenie, o ktorym mowa w art. Ordynacji podatkowej,

-zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek bankowy podatnika z tytutu
zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek bankowy urzedu.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych jednostek budzetowych
z tytulu potrgcenia dokonuje si¢ na kontach pomocniczych prowadzonych do

konta 221 — Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych:
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‘na stronie Wn konta ksieguje si¢ przypis jednostce budzetowej w wysokosci zaptaty dokonanej przez
podatnika ptzez potracenie, o ktérym mowa w art. Ordynacji podatkowe;j,

‘na stronie Ma konta ksieguje si¢ wplaty jednostek budzetowych z tytulu naleznosci przypisanych
w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej przez potrgcenie, o ktérym mowa
w art. Ordynacji podatkowe;j.

Ksiggowant dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegélnych bankéw  z tytutu
nie przekazanych wptat dokonuje sie na kontach pomocniczych prowadzonych do komta 221 -
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych:

‘na stronie Wn konta ksieguje sie przypis bankowi w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika
poleceniem przelewu do banku, kt6ry obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat $rodkéw
na rachunek bankowy urzedu,

-na stronie Ma konta ksi¢guje si¢ wplaty banku z tytutu nalezno$ci przypisanych w wyniku dokonania
przez podatnika zaplaty naleznodci podatkowej poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyl
rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy urzedu.

Konto 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe stuzy do ewidencji naleznosci podatkowych,
ktdre zostaty zabezpieczone hipoteka:

‘na stronie Wn konta ksieguje sie nalezno$ci, w wysokoéci zabezpieczonej hipoteka,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

‘na stronie Ma konta ksieguje sie zmniejszenie nalezno$ci w wyniku dokonanej wplaty
w korespondencji ze strong Wa konta 130 — Rachunek bankowy urzedu.

Konto zamyka sie saldem Wn oznaczajgcym wysokos¢é naleznosei zabezpieczonych hipoteka.

Konto 011 — Srodki trwate shuza do ewidencji zwiekszenia wartosci $rodkéw trwalych z tytutu
zaplaty podatku dokonanej w formie niepieni¢znej. Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zaptatg podatku
dokonang przez przeniesienie whasnodci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktérym mowa w art. Ordynacji podatkowej — w korespondencji ze strona Ma konta
221 — Naleznosci 7 tytubu dochoddw budzetowych.

Konto zamyka sie saldem Wn oznaczajgcym zwiekszenie wartosci srodkéw trwalych z tytutu zaplaty
podatku.

Konto 013 — Pozostale $rodki trwate stuzy do ewidencji zwigkszenia pozostatych $rodkdéw trwatych
z tytutu zaplaty podatku dokonanej w formie niepienigznej. Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zaptatg
podatku dokonang przez przeniesienie wilasnosci praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktérym mowa w art. Ordynacji podatkowej — w korespondencji ze strong Ma konta
221 — Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych.

Konto 020- Wartosci niematerialne iprawne sluzy do ewidencji zwigkszenia warto$ci
niematerialnych i prawnych z tytutu zaplaty podatku dokonanej w formie niepienigznej. Na stronie Wn
konta ksieguje sie zaplate podatku dokonang przez przeniesienie wlasnosci praw majgtkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktdérym mowa w art. Ordynacji podatkowej — w korespondencji ze
strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych.

Konto zamyka sie saldem Wn oznaczajacym zwiekszenie wartosci niematerialnych iprawnych
z tytutu zaptaty podatku. W przypadkach, ktore nie zostaly okreslone do udokumentowania operacji
ksiegowych stuza dowody wewnetrzne, w szczegdlnosci noty ksiggowe i polecenia ksiggowania.

Dowody wpflaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidlowos$ci zakwalifikowania wplaty lub wyptaty. W przypadku niemoznosci

zaliczenia dokonanej wplaty na wiasciwa naleznos¢ ksigguje sie wptlatg jako wplywy do wyjasnienia
i wyjasnia tytul wplaty.

Wrykaz kont ksigg pomocniczych prowadzonych w ksiggowosci podatkowe;:

‘Do konta 221 — Naleznosci z tytutéw dochodéw budzetowych (konta pomocnicze w odrgbnym
programie ,,podatki” w ksiggowosci podatkowej).

‘Do konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe (konta pomocnicze w ksiggowosci

podatkowej). o
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‘Do konta 011 — Srodki trwate (konto pomocnicze w ksiggowosci podatkowej) do zaptaty podatku
dokonang przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz Gminy, o ktérym mowa
w art. Ordynacji podatkowe;.

‘Do konta 013 — Pozostale §rodki trwate (konto pomocnicze w ksiegowosci podatkowej) do zaplaty
podatku dokonang przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy,
o ktorym mowa w art. Ordynacji podatkowe;.

‘Do konta 020 — Wartosci niematerialne i prawne (konto pomocnicze w ksiggowosci podatkowej) do
zaplaty podatku dokonang przez przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz Gminy,
o ktérym mowa w art. Ordynacji podatkowej.

Ksiegowos¢ podatkowa Kklasyfikuje zdarzenia ujmowane na kontach pomocniczych na biezgco
i uzgadnia z ksiegowoscia budzetowa .

W ksiegowosci podatkowej prowadzi sie ewidencj¢ analityczng w zakresie dochodéw wiasnych
(podatki i optaty). Podatki i optaty ewidencjonowane sg w ksiggowosci podatkowej przy zastosowaniu
dziennika czgsciowego.

Ewidencja podatkéw (system kart kontowych) — prowadzona jest w ksiggowosci podatkowej na
podstawie dowodéw wplat i przelewéw na imiennych kontach podatnikéw (gdzie jest
zewidencjonowany przypis naleznego podatku). Wplywy dochodéw ewidencjonowane s3
w ksiegowosci podatkowej /analitycznie na kontach podatnikdéw/ na biezgco z wyciggu bankowego
jednostki . Z zewidencjonowanych wptywow przekazywany jest na biezaco wydruk kazdego podatku ,
wzglednie optaty do ksiegowosci budzetowej wcelu syntetycznego ujecia dochoddéw do ksiag
rachunkowych. Wszystkie wptlaty uzgadnia sie na biezgco ( ksiegowos¢ podatkowa z budzetowa).

Na koniec kazdego miesigca ksiggowo$é podatkowa drukuje  dziennik obrotow isald dla
poszczegdInych podatkéw i uzgadnia sie sume wptat z ksiggowoscig budzetowa .

Na koniec kazdego miesiaca sporzadza sie zestawienie wykonania podatkéow w stosunku do przypisu
i przekazuje sig¢ do ksiggowosci budzetowej.

Ksiegowosé podatkowa prowadzona przy uzyciu systemu komputerowego w ksiggowosci podatkowe;j
jest dostosowana do prowadzenia analityki -do poszczegblnych podatkéw ioplat. Stad konta
pomocnicze do prowadzenia ewidencji podatkowej obejmujg konta analityczne dotyczace podatku od
nieruchomodcei, podatku rolnego, podatku lesnego, oplaty targowej ioplaty administracyjnej za
czynnosci urzedowe. Wplaty odsetek zarowno w ksiegowosci podatkowej jak i ksiggowosci budzetowej
nalezy ewidencjonowaé na biezaco.

Wykaz kont ksiag pomocniczych prowadzonych w ksiggowosci budzetowej do poszczegélnych kont
syntetycznych:

‘Do konta 011 — Srodki trwate (prowadzona jest w odrgbnym programie komputerowym ,.$rodki
trwale” ewidencja z analityka odrgbnych kart srodkéw trwatych).

Prowadzone sg ksiegi inwentarzowe, karty $rodkéw trwatych i tabela amortyzacyjna.
Karty srodkéw trwatych prowadzi sie odrebnie dla kazdego érodka, zawarte sg w nich dane
techniczne obiektu oraz informacje na temat wartosci poczatkowej, zmiany tej wartosci.

Kazdy $rodek ujmowany jest w oddzielnej pozycji (numer pozycji oznacza numer inwentarzowy),
date wpisu do ksiegi, rok produkcji lub budowy, date przyjecia, nazwe srodka trwalego, wartos¢
poczatkowy, symbol klasyfikacji srodka, przewidywana stawke amortyzacyjng, miejsce przeznaczenia
{uzywania), date rozchodu z pozycja, numer dowodu likwidacji, warto$¢ rozchodowa srodka trwatego.

Tabela amortyzacyjna stuzy do ewidencji odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwatych.

Ujecie sktadnika majatku w ewidencji §rodkdw trwatych moze nastapi¢ tylko wéwczas, jesli spetnia
on kryteria okres$lone w ustawie o rachunkowosci. Podstawowym kryterium kwalifikujacym rzeczowy
sktadnik aktywdw do srodkow trwalych jest sprawowanie nad nim kontroli, polgczone z czerpaniem
korzysci ekonomicznych. Nie zalicza si¢ natomiast do srodkdw trwaltych nieruchomosci i ruchomodci,
ktore jednostka nabyifa z przeznaczeniem uzyskania korzysci ekonomicznych z przyrostu ich wartosci,
przykltadowo: gruntéw idziet sztuki. Nie zalicza sie tez do srodkéw trwalych gruntéw przyjetych
w wieczyste uzytkowanie (tylko prawo wieczystego uzytkowania gruntow, z ktérego jednostka czerpie
korzysci ekonomiczne) oraz innych skfadnikéw majatku niespetniajacych kryteriow okre?onych
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w definicji $rodkéw trwatych. Oprocz kryterium sprawowania kontroli, wtym posiadania prawa
wlasnosci, warunkami niezbednymi do zaliczenia danego sktadnika aktywdw do $rodkéw trwatych sa:

1) okres ekonomicznej uzytecznosci dtuzszy niz rok, tj. przewidywany okres uzytkowania przez jednostke
srodka trwalego, w ktorym to jednostka bedzie czerpata z uzytkowania korzysci ekonomiczne,

2) rzeczowy skladnik aktywow powinien by¢ kompletny izdatny do uzywania, a wigc nadajacy si¢ do
uzywania w warunkach danej jednostki, sprawny technicznie, oraz

3) ma by¢ przeznaczony do wykorzystania na potrzeby jednostki.

Ustawa o rachunkowosci okre$la jedynie kryteria rzeczowe i prawne sktadnikéw majatku, ktore moga
by¢ zaliczane do $rodkéw trwalych, nie okreéla natomiast dolnej granicy wartosci Srodkéw trwatych.
Jedynie ustawy o podatku dochodowym od o0sdb prawnych io podatku dochodowym od os6b
fizycznych okreslajg te granice dla potrzeb wymiaru podatku dochodowego. Dlatego kwalifikujac
poszczegdlne rzeczowe skiadniki majatku do $rodkéw trwatych, nalezy uwzgledni¢, niezaleznie od
kryteriéw okre$lonych ustawa o rachunkowosci , takze zasadg istotnosci, okreslong w ustawie
o rachunkowosci, umozliwiajacym stosowanie w ksiggach rachunkowych uproszczen, jezeli
nie wywiera to istotnie ujemnego wplywu na sytuacj¢ majatkowa i finansowg jednostki oraz wynik
finansowy.

Prowadzi sie ksiggi pomocnicze wedtug grup :
1) grupa 0 — grunty,
2) grupe 1 - budynki i budowle,
3) grupa 2 — obiekty inzynierii lydowej i wodnej,
4) grupa 3 - kotty i maszyny energetyczne,
5) grupa 4 ~ maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania,
6} grupa 5 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty,

7y grupa 6 — urzgdzenia techniczne,

15
8) grupa 7 — $rodki transporiu,
9) grupa 8 - narzedzia, przyrzady, ruchomosdci i wyposazenie,
10) grupa 9 — inwentarz zywy.

Do konta 013 — Pozostale $rodki trwale (prowadzi sie ksiegi pomocnicze — inwentarzowe w systemie
komputerowym).

Konta pozabilansowe peinig funkcj¢ informacyjno — kontrolna. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduje zmian skladnikéw aktywow ipasywdw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podiega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Na podstawie zapisow na kontach ksiggi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca zestawienie
obrotéw i sald dziennikéw czesciowych zawierajgce:

a) symbole i nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku
roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego. Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych
sporzadza sie zestawienie sald wszystkich ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald
inwentaryzowanej grupy skladnikéw aktywow. Obroty zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej sa
zgodne z obrotami dziennika zbiorczego dla jednostki oraz dla obrotéw budzetu / organu/.

4.2. Zakladowy Plan Kont

Zaktadowy plan kont opisuje przyjete przez jednostke zasady ( polityke) rachunkowosci. Zawiera
obowigzujacy wykaz kont ksiggi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtownej. Konta wskazane w planie kont nalezy
traktowaé jako standardows liczbe kont, ktéra moze byé ograniczana jedynie o konta stuzace do
ksiegowania operacji gospodarczych niewystepujacych w jednostce, albo uzupetniana o konta zgodne, co
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do tresci ekonomicznej, wtym réwniez przy wykorzystaniu kont, ktére nie majg zastosowania
w jednostce. Plan kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego moze by¢ uzupelniany, w miare
potrzeby, o wlasciwe konta planu kont dla jednostek budzetowych.

Zaktadowy plan kont powinien:

-uwzgiedniaé ustalenia jednostki nadrzedne]j lub zarzgdu jednostki samorzadu terytorialnego dotyczace
zasad grupowania operacji gospodarczych istotnych dla rodzaju dziatalnosci;

-zapewni¢ mozliwodé sporzadzenia sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach.

Dopuszezalne techniki ksiegowe - jezeli przepisy dotyczgce sprawozdan nakltadajg obowiazek:

-wykazywania w sprawozdaniach obrotéw na okre§lonych kontach - stosowna technika ksiggowosci
powinna umozliwié prawidtowe ustalenie wysokosci tych obrotow;

-uzyskania informacji réwniez w innych uktadach niz okreslone w planie kont - ewidencja aktywow,
pasywoOw oraz kosztéw 1 przychodéw moze by¢ dokonywana wedtug innych dodatkowych klasyfikacji.

1) W jednostkach budzetowych

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na podstawie
planu kont stanowigcego zatacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia™.

2) W jednostce samorzgdu tervtorialnego
W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiggi rachunkowe:

-dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowiazan finansowych, dochodéw
i wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodéw z tytulu
prywatyzacji oraz operacji niekasowych wedtug planu kont stanowigcego zalgcznik nr 1 do
Hrozporzadzenia”

-dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organdéw podatkowych jst na podstawie planu kont
wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 26 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.1.2010.208.1375).

4.2.1. Zakiadowy plan kont dla Budzetu Gminy w Czarnem cbejmuje nast¢pujace konta:
Wykaz kont
1. Konta bilansowe

133 — Rachunek Budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek érodkéw na niewygasajgce wydatki

149 - Inne $rodki pieniezne

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkdw budzetowych

224 -- Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 — Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznodci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

/
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904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

962 -~ Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami
Opis kont

1. Konta bilansowe

Konto 133 — ,Rachunek budzetn” - stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133 sa dokonywane na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapiséw migdzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast réznicg
wynikajgcg z bfedu odnosi sig na konto 240, jako ,.sumy do wyjasnienia”. Réznice t¢ wyksiggowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu. Na stronie Wn konta 133 ujmuje sig
wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego
przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym
réwniez wyplaty dokonane wramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo
kredytowe konta 133), oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134. Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze Srodkéw
rachunku budZzetu. Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan
$rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, asaldo Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 — Kredyty bankowe” - shuzy do ewidencji kredytoéw bankowych zaciggnigtych na
finansowanie budzetu. Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma
konta 134 ujmuje sie¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego. Konto
134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytulow kredytdow zaciggnietych na finansowanie
budzetu (tj. kredyt iodsetki od kredytu). Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 134 powinna
umozliwiaé ustalenie stanu zadtuzenia wedtug uméw kredytowych.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki” - stuzy do ewidencji operacji pienigznych
na rachunku bankowym $rodkdéw na niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane
wylgcznie na podstawie dokumentdw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow
migdzy jednostks abankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw pienigznych na
rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki, w korespondencji zkontem 133. Na stronie Ma konta
135 yjmuje si¢ wyptaty zrachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki na pokrycie wydatkow
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan
$rodkow pienieznych na rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ,Srodki pieniezne w drodze” - stuzy do ewidencji rodkéw pienigznych w drodze, w tym: 1)
srodkdw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te

zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym isg objete wyciggiem bankowym z datg
nastgpnego okresu sprawozdawczego; 2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub
bezposrednio do banku z tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym; 3) przelewoéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank
platnika w okresie sprawozdawczym iobjetych wyciagami bankowymi zrachunku biezgcego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym. Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania Srodki pienigzne
w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych. Na
stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma —
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zmuiejszenia stanu $rodkow pieni(;Znych w drodze. Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza
stan srodkdw pieni¢znych w drodze.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodow budzetowych” - stuzy do.ewidencji rozliczef z jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta
222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe iurzad obslugujacy organ
podatkowy jednostki samorzgdu terytorialnego, w wysokodci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw
budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe iurzad obstugujgcy organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133. Ewidencj¢ szczegétowa do
konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi oraz urzedem obstugujacym organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego z tytulu
zrealizowanych przez nie dochoddéw budzetowych. Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta
222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych
przekazanych przez jednostki budzetowe iurzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” - stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi ztytutu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta
223 yjmuje si¢ $rodki przelane zrachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 133, Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki
bndzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
902. Ewidencje szczeg®iows do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegbdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki $rodkéw pienigznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza
stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych. '

Konte 224 — ,Rozrachunki budzetu” - stuzy do ewidencji rozrachunkéw zinnymi budzetami, aw
szezegolnosei: 1) rozliczeni dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego; 2) rozrachunkéw ztytulu udzialéw w dochodach innych
budzetow; 3) rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencji; 4) rozrachunkdw z tytulu dochodéw pobranych na
rzecz budzetu panstwa. Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan

wedlug poszezegdlnych tytulow oraz wedlug poszczegdinych budzetow. Konto 224 moze wykazywaé
dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu
z tytulu pozostatych rozrachunkdéw.

Konto 225 — ,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkdéw” - stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow. Na stronie Wn konta
225 ujmuje si¢ $rodki przelane zrachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkéw jednostek
budzetowych. Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy s$rodkdéw niewykorzystanych w korespondencii z kontem
135. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkéw. Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych
$rodkow przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki” - stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja
budzetu, z wyjgtkiem rozrachunkéw i rozliczein ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszezegdlnych tytutéw oraz wedlug kontrahentow. Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn
konta 240 oznacza stan naleznodci, asaldo Ma konta 240 stan zobowiazan ztytulu pozostatych
rozrachunkow.

Konto 250 — ,Nalezno$ci finansowe” - stluzy do ewidencji naleznoédci zaliczanych do naleznosci
finansowych, aw szczegdlnodel z tytutu udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie¢
powstanie izwigkszenie naleznosci finansowych, ana stronie Ma — ich zmniejszenie. Ewidencja
szczegélowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
z poszczegblnymi kontrahentami wedtug tytutdow naleznoscei. Konto 250 moze wykazywaé dwa salda, Saldo
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Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych Konto
250 — ,Naleznosci finansowe” Konto 250 stuzy do ewidencji naleznodci zaliczanych do naleznosci
finansowych, aw szczegdlnoscei ztytuwlu udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje sig
powstanie izwiekszenie naleznosci finansowych, ana stronie Ma — ich zmniejszenie. Ewidencja
szczegblowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
z poszczegblnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci. Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo
Whn oznacza stan naleznoéei finansowych, a saldo Ma stan nadplat z tytutu naleznoéci finansowych.

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe” - stuzy do ewidencji zobowiagzan zaliczanych do zobowigzaf
finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, aw szczegblnodci ztytulu zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych
zobowigzan finansowych, ana stronie Ma ujmuje sie wartosé zaciagnietych zobowiazat finansowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegéinymi kontrahentami wedlug tytutéw zobowigzan. Konto 260 moze wykazywal
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnigtych
zobowigzan finansowych.

Konto 290 —,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” - stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznodci, a na stronie
Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznoscei. Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow
aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 — ,Dochody budzetu” - Konto 901 — ,,Dochody budzetu” Konto 901 stuzy do ewidencji
dochodéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego. Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody
budzetu: 1) na podstawie sprawozdaf budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222; 2) na podstawie sprawozdan innych organdéw w zakresie dochodéw budzetdéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224; 3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok
budzetowy, w korespondencji z kontem 224; 4) zinnych tytulow, w szczegélnosci subwencje i dotacje,
w korespondencji z kontem 133; 5) pochodzgce ze Zrddel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi,
w korespondencji z kontem 133; 6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem
133, Ewidencia szezegélowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszezegblnych dochodéw budzetu wediug podziatek planu finansowego. Saldo Ma konta 901 oznacza
sume dochoddw hudzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo kenta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 — ,Wydatki budzetu” - stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Na stroni¢ Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegoéinosci wydatki: 1) jednostek budzetowych na
podstawie ich sprawozdaf budzetowych, w korespondencji zkontem 223; 2) realizowane zkredytu
uruchomionego w formie realizacji zlecefi ptatniczych, w korespondencji zkontem 134. Ewidencja
szezegdlowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw
budzetu wedtug podziatek klasyfikacji. Saldo Wn konta 902 oznacza sumg¢ wydatkéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldoe konta 902 przenosi
si¢ na konto 961,

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki” - Konto 903 — ,Niewykonane wydatki” Konto 903 stuzy do
ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nast¢pnych. Na stronie Wn
konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych
w korespendencji z kontem 904, Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na
konto 961.

Konto 904 — , Niewygasajace wydatki” - shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn
konta 904 ujmuje sie: 1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225; 2) przeniesienie
niewykorzystanych niewygasajacych wydatkdw na dechody budzetowe. Na stronie Ma konta 904 ujmuje
sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw. Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu
zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych
wydatkdw

Konto 909 — ,Rozliczenia migdzyokresowe” - Konto 909 — ,Rozliczenia migdzyokresowe” Konto
909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje
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sie w szczegdlnosei koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowigce wydatki przysztych okresow
(np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie
Ma - przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane
w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego). Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta
909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutéw. Konto 909 moze
wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu” - stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji
operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. W szczegdinosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonanja budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961i962. Konto 960 moze
wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu,
a salde Ma konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu” - stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu
lub nadwyzki. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn kont 961 ujmuje si¢ odpowiednio
przeniesienie poniesionych w.ciagu roku wydatkow budzetu, w korespondencji zkontem 902, oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na
stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych wciagu roku dochoddéw budzetn,
w korespondencji z kentem 901. W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia sig Zrodta zwigkszen
i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci. Na koniec roku
konto 961 moze wykazywaé saldo Wn fub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan
nadwyzki. W roku nastepnym, pod daty zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi sie na konto 960.

. Konto 962 -- ,,Wynik na pozostalych operacjach” - stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych
wplywajgcych na wynik wykonania budzetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegblnosci koszty
finansowe oraz pozostale koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi. Na sironie Ma konta
962 jmuje si¢ w szezegolnosel przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane
z operacjami tudzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke
kosztéw nad przychedami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami. Pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

2. Konta pozabilansowe

Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada jednostronnego zapisu. Salda tych kont wystgpujace na
koniec roku nie ujmuje si¢ w bilansie.

.. Konto 991 — _Planowane dochody budzetu” stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego
zmian. Na stronie Wn konta 991 ujinuje sig zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu. Na
stronie-Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane
dochody. Saldo Ma konta 991 okredla w ciggu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetu. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzety” stuzy do ewidencji planu wydatkéw hudzetowych oraz jego
zmian. Na stronic Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki ‘

budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie
zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetowych lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta
992 okresla w ciagu roku wysoko$é planowanych wydatkéw budzetowych. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

~ Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami” - stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczefi z innymi
budzetami w ciagu roku, ktore nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢
naleznodci z innych budzetdéw oraz splate zobowiazanh wobec innych budzetow. Na stronie Ma konta
993 ujmuje sic zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci otrzymane z innych budzetéw.
Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw,
a saldo Ma-konta 993 — stan zobowigzan.

4.2.2. Zakladowy plan kont dla Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem obejmuje nastepujace konta:
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011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwale

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $rodk6éw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz zbioréw

bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie ( inwestycje)
Zesp6t 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezgcy jednostki

135 Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezre w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i destawcami
221 Naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenic dochoddw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkdw budzetowych

224 Ruozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosei z budzetu $rodkéw europejskich

2235 Rozrachunki z budzetami
226 Dhigoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozestale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzet
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostale rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujgee naleznosci
Zespét 3 — Materiaty i towary
300 Rozliczenie zakupu
310 Materialy

Zesp6t 4 — Koszty wedtag rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatdw i energii
402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoltecune 1 inne $wiadezenia
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409 Pozostate koszty rodzajowe
410 Inne swiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozos;[a{e obcigzenia
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne
771 Straty nadzwyczajne
Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
820 Rozliczenie wyniku {inansowego
840 Rezerwy i roziiczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
853 Fundusze celowe
860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe:
210 porgezenia i gwarancje
920 wydanie zezwolenia na usuniecie drzew
945 wktad niepieni¢zny
950 Zobowigzania ogdlem
951 naleznodci warunkowe
952 srodki trwale postawione w stan likwidacji
953 obce $rodki trwate przejsciowo uzytkowane
970 Platnosci ze srodkéw europejskich
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
982 Plan wydatkow srodkow europejskich
983 Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego
984 Zaangazowanie wydatkow $rodkéw europejskich przysztych lat
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat.
Opis kont
1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Aktywa trwate - Konta zespotu 0 przeznaczone s do ewidencji:

—
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1) rzeczowych aktywow trwalych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) dtugoterminowych aktywdw finansowych,
4) umorzenia sktadnikéw aktywéw trwatlych.

Zgodnie z klasyfikacjg rodzajowg $rodkéw trwatych rzeczowe aktywa trwale sa ewidencjonowane
jest na koncie 011 wedtug nastgpujacych grup inwentarzowych:

0 - grunty

1 — budynki i lokale

2 — obiekty inzynierii ladowej

3 — kotly i maszyny energetyczne

4 - maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania
5 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty

6 — urzadzenia techniczne

7 — $rodki transportu

8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
Podzial srodkéw trwalych na w/w symbole jest odzwierciedleniem prowadzonej analityki do
konta 011.

Konto 011 — ,,Srodki trwate” - Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszeni
wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych zwigzanych zwykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére
nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 0161 017. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig¢ zwigkszenia,
ana stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia
$rodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

‘Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw trwatych
lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajgcych warto$é poczatkowg $rodkéw trwatych;

2) przychody $rodkdéw trwalych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
‘Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych zuzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2) vjawnione niedobory $rodkdw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektéw srodkow trwatych;

2) ustalenie osdb lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenic wartosci gruntéw stanowiacych wilasnoéé jednostki samorzadu terytorialnego, przekazanych
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw trwalych w wartosci
poczgtkowe;j.
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Srodki trwale wprowadza sie lub wyksiegowuje z ewidencji pod datg sporzadzenia dokumentu
z prawidlowego przebiegu udokumentowania operacji gospodarczej tj. pod data sporzadzenia
koncowego protokotu odbioru, pod datg sporzadzenia protokotu przekazania do

uzytku, daty protokotu likwidacji, daty zakupu na podstawie faktury. Do ewidencji na koncie
011 prowadzi si¢ nastepujace urzadzenia analityczne:

1) Ksiegi inwentarzowe prowadzone komputerowo, stanowiace wykaz poszczegélnych obiektow
inwentarzowych, prowadzone z zachowang chronologia przyjmowanych do eksploatacji sSrodkéw trwatych.
Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ co najmniej z podaniem nastgpujacych danych: liczby
porzadkowej, nazwy $rodka trwalego, wartosci poczatkowej, symbolu klasyfikacji rodzajowej Srodkéw
trwalych, daty przyjecia do uzytkowania, miejsca uzytkowania.

2) Karty analityczne $rodkéw trwatych, w ktorych podany jest numer inwentarzowy, rok produkeji, nazwa
$rodka trwatego, stawka amortyzacyjna, warto$¢ poczatkowa i umorzenie.

3) Tabele amortyzacyjna - umorzeniowe, ktére obejmuja warto$¢ poczatkowa kazdego srodka trwatego, jak
i stan $rodkow trwatych na koniec roku. Ponad to w tabeli znajdujg sie informacje o umorzeniu kazdego
$rodka trwatego indywidualnie, zmiany umorzen w ciagu roku i stan koncowy umorzen na koniec roku
obrotowego. Inwentaryzacje nieruchomosci zaliczonych do §rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych sie na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen wchodzacych
w skiad $rodkéw trwalych w budowie przeprowadza sie raz w ciggu 4 lat (art. 26 ust. 3 pkt 3 ,,ustawy™),
a znajdujacych sie na terenie niestrzezonym-— corocznie w ostatnim kwartale roku obrotowego do 15 dnia
nastepnego roku. Ponadto inwentaryzacje tych skiadnikéw przeprowadza si¢ na dzien zakornczenia
dziatalnosci przez jednostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej wstan likwidacji
{art. 26 ust. 4 ,ustawy™).

Srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, grunty oraz prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci inwentaryzuje si¢ droga poréwnania danych ksigg rachunkowych zodpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikéw (art. 26 ust. 1 pkt 3 ,ustawy”).
Inwentaryzujgc nieruchomosci, trzeba zapewni¢ mozliwos¢ pordownania danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej zewidencji odpowiednio gminnego, powiatowego, wojewddzkiego zasobu
nieruchomosci(§ 6 ust. 6 ,,rozporzadzenia).

W bilansie $rodki trwate wykazuje sie w wartosci ksiggowej netto tj. w wartoéci poczatkowej
pomniejszonej o umorzenie.

Konio 013 — ,Pozostate srodki trwate” - Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen wartosci poczatkowe] srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014,
0161017, wydanych do uzywania na potrzeby dziatainosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub
amortyzacji w petnej wartodel w miesigcu wydania do uzywania. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢
zwiekszenia, ana stronie Ma — zmniejszenia stanu iwarto$ci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

‘Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) érodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;
3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

-Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych zuzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania;

2) yjawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej §rodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajduja si¢ $rodki trwate
lub komérek organizacyjnych w ktérych znajduja sie $rodki trwate. Konto 013 moze wykazywaé saldo
W, ktére wyraza warto$¢ srodkéw trwatych znajdujgcych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Analityka do konta 013 prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej ilosciowo-wartodciowe;.
W ksiedze tej ujmuje sie zakup wyposazenia o wartosci powyzej 1.500 zi. iokresie uzytkowania
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dtuzszym niz rok. Pozostate $rodki trwate ujete w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej, ktére znajduja si¢
na terenie strzezonym, podlegaja inwentaryzacji nie rzadziej niz raz w ciggu 4 lat, natomiast bedace
poza terenmem strzezonym, corocznie w okresie podanym w art. 26 ust. 3 pkt 1 ,,ustawy”. Ksigga
inwentarzowa ilosciowo-wartosciowa prowadzona jest z podzialem na poszeczegdlnych uzytkownikow.

Konto 014 — , Zbiory biblioteczne” - stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
zbiordw bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek
publicznych. Na stronie¢ Wn konta 014 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 072.

-Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegblnosci:
1) przychéd zbiordw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych;
2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
.- *Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:
1) rozchod zbioréw bibiiotecznyéh na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania;
2) niedobory zbiordw bibliotecznych.

Przychody irozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia. Przychody z tytulu
nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.
Ewidencja szcregdtowa prowadzona do kenta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
zbiordéw bibliotecznych, z dalszym podzialem okre§lonym w odrgbnych przepisach. Konto- 614 moze
wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujacych sig¢ w jednostce.

Konto 020 - ,Wartodci niematerialne i prawne” - stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef
i zmniejszen wartosci poczatkowe] wartos$ci niematerialnych iprawnych. Na stronie Wn konta
020 uyjmuje sie wszelkie zwigkszenia, ana stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowe] wartodci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach
0711072, Bwidencje szczegblowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
uthorzenia wartodei niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutdw i 0osdb odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wirtoscel poczgikowej. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ nabyte przez jednostke
srawa- majatliowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania, ktére przeznaczone sg na potrzeby
jednostki. W jednostce budzetowej moga wystapi¢ w szezegdlnosei nastgpujace wartosci niematerialne
i Prawne - licencje na programy komputerowe ( oprogramowanie uzytkowe ). Wartodci niematerialne
i prawne, ktdrych wartosé poczatkowa przekracza wielkoéé ustalong w ustawie o podatku od 0séb
prawnych oraz o przewidywanym okresie uzywania diuzszym niz jeden rok finansuje si¢

z wydatkéw majatkowych. Umarza si¢ je stopniowo zuwzglednieniem dlugosci okresu
amortyzowania. Wartosci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej nizszej od wartosci okreslonej
w w/w ustawie finansuje si¢ ze $rodkéw przeznaczonych na wydatki biezgce iumarza sig je
jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Analityka prowadzona do konta 020 powinna
umozliwi¢ ustalenie wartosci poczagtkowe] poszczegblnych wartodci niematerialnych i prawnych
z uwzglednieniem podzialu na wartodci niematerialne iprawne umarzane stopniowo iumarzane
jednorazowo.

. Konto 030 — ,,Diugoterminowe aktywa finansowe” - stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywow
finansowych w szczegdlnosci akeji iinnych dlugoterminowych aktywow finansowych, nad kiérymi
jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna
wynikaé w szczegdlnosci z przepiséw prawa lub z okreslonego tytutu prawnego. Na stronie Wn konta
030 ujmuje si¢ zwigkszenia, ana stronie Ma — zmniejszenia stanu diugoterminowych aktywow
finansowych. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie warto$ci
poszezegolnych skladnikdw dhugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutéw. Konto 030 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ diugoterminowych aktywow finansowych.

Korito 071 — ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” - sluzy do
ewidencji zmniejszei wartosci poczgtkowej $rodkéw trwatych oraz. wartosci _niematerialnych
i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071 ujmuje
sig zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia warto$ei poczgtkowej $rodkéw uwwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencje szczegétows do konta 071 prowadzi sig wedhug
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zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzw wspdlng
ewidencje szc7eg0’10wq Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” - stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych,
wartosei  niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo. w petnej warto$ci, w miesiacu wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiegowane
w korespondencji z kontem 401. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn —
zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz zbiordow bibliotecznych. Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych,
wartosei niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia
lub zniszezenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode. Na
stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obciazajacych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek §rodkow trwatych, wartoéci niematerialnych iprawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych iprawnych oraz zbioréw
bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie. Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére wyraza stan
umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych umorzonych w peinej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 073 —,,Qdpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe” - stuzy do ewidencji odpisow
aktualizujgcych diugoterminowe aktywa finansowe. Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza
warto$¢ odpiséw aktualizujgeych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” - stuzy do ewidencji kosztow $rodkow
trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw $rodkéw trwatych w budowie. na uzyskane efekty
inwestvcyjne. Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczego6lnosci:

1) poniesione koszty dotyczace Srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zar6wno
przez obeych wykonawedw, jak i we wlasnym imieniu;

2} peniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nicoddanych do uzywania maszyn,
urzgdzen oraz innych przedmiotdw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wilasnej
dziatalnodci gospodarczej;

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegélnosci:
1) érodkéw trwalych;
2) wartos¢ sprzedanych i nicodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Dziennik Ustaw — 23 — Poz. 1911 Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie koszidéw
dotyczacych zakupow gotowych srodkoéw trwatych. Bwidencja szezegdlowa prowadzona do konta
080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosziéw $rodkéw trwalych w budowie wediug
poszezegblnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz

skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegodlnych obiektéw $rodkow trwatych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow srodkéw trwalych w budowie
i ulepszen.

Zespot 1 —,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” - stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;
2} krotkoterminowych papierow wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i 7agramcznych érodkach plenlgznych

5) innych krajowych 1zagramc7mch srodkow pienieznych. Konta zespotu 1 majg 0dzw1erc1edlaé operacje
pieniezne oraz obroty i stany $rodkdw pienigznych oraz krétkoterminowych papierédw wartosciowych.

Krajowe $rodki pieniezne wykazuje sie w ksiegach rachunkowych w wartoéci nominalne;.
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Srodki pieni¢zne w walutach obcych wykazuje sig w ksiggach rachunkowych w wartosci
nominalnej, przeliczone na zlote polskie wedtug kursu zakupu lub sprzedazy ustalonego dla

danej waluty obcej przez bank, zktorego ustug korzystano. Zgromadzone srodki pienigzne na
rachunkach bankowych muszg by¢ inwentaryzowane na dzien 31 grudnia kazdego roku budzetowego
w drodze uzyskania od bankéw potwierdzenia ich stanu.

Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki” - shuzy do ewidencji stanu srodkow pienigznych oraz
obrotow na rachunku bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywéw) budzetowych objetych
planem finansowym. Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy S$rodkéw pienigznych: 1)
otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie zplanem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji zkontem 223; 2) ztytulu zrealizowanych przez
jednostke dochoddéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw
budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wiasciwym kontem. Na stronie Ma
konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez

srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespolow: 1,
2, 3, 4, 71lub 8. Ewidencja szczegdlowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez
stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki;

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222; 3) okresowe
przelewy érodkow plenieznych dla dysponentdéw nizszego stopnia (ewidencja szczegélowa wedlug
dysporentow, ktdrym przelano srodki pienigzne), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie
130 obowiqzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, Ze stosowana technika ksiggowosci
ma zapewni¢ mozliwosé prawidlowego ustalenia wysoko$ci tych obrotéow oraz niezbedne dane do
sporzgdzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach.
Dopuszezalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to
konieczne dia zachowania czystosci obrotéw.

Konto 130 moze stuzyé rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych bezposrednio
z rachunku biezgcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta
130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na strong Wn konta 800.
Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowosei planu finansowego dochodéow
i wydatkow budzetowych, W przypadku dochoddéw nieujetych w planie finansowym dochody takie
ewidencjonuje si¢ wediug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn,
ktére oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta
130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szezegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkdéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan  $rodkéw  pienigznych  otrzymanych na realizacje wydatkéw  budzetowych,
a niewykorzystanych do kofica roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan Srodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku
nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:
1) przelewu srodkow pienigzaveh niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

2) przelewa do budzetu dochoddw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku,
w korespondencji z kontem 222.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych dochodéw i wydatkow budzetowych podlega

przeksiegowaniu na dziea 31 grudnia roku budzetowego na konto 800, Przykladowe zapisy konta
130:

-Strona Wn konta 130 Konto przeciwstawne /
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1. Zwroty dotacji dokonane w danym roku budzetowym 224, 810

2. Wplywy z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochoddw 141, 221, 720,750, 760

3. Zwrot srodkéw na rachunek biezacy w roku ich dokonania 201, 234, 240,401, 402,404,405. 409

4, Niewlasciwe obcigzenia bankowe oraz korekty 240

5. Przeksiggowanie na dzief 31 grudnia zrealizowanych wydatkow 800
-Strona Ma konta 130 Konto przeciwstawne

1. Realizacja wydatkoéw zwigzanych z finansowaniem wiasnej dziatalnoéei 013, 141, 201,225,
229, 231,240, 401, 402,404, 405, 409,

2. Przekazanie dotacji budzetowych 224, 810

3. Obcigzenie z tytutu pomytek i btedéw 240

4, Przeksiegowanie na dzien 31 grudnia zrealizowanych dochodéw 800.

Konto 135 — ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” - stuzy do ewidencji $rodkow
funduszy specjainego przeznaczenia, aw szczegdlnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw
pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma — wyptaty $rodkow z rachunkow bankowych. Ewidencja
szezegotowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu. Konto 135 moze
wykazywaé saldo Wn, kiére oznacza stan §rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe” - shuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczego6Inosci ewidencjg obrotéw na
wyodrebnionych rachunkach bankowych:

1) czekdw potwierdzonych;

2) suun depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) §rodkéw obeych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 s dokonywane na podstawie dokumentow bankowych. Na stronie Wn konta
139 ujmuje sie wpiywy wydzielonych Srodkéw pienigznych z rachunkéw biezgcych, sum depozytowych
ina zlecenie. Na stronie Ma konta 139 uyjmuje si¢ wyplaty s$rodkéw pienigznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna
zapewnic ustalenie stanu $rodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze
powinna zapewnié sprostanie obowiazkom sprawozdawczym. Konto 139 moze wykazywac saldo Wn,
ktore oznacza stan Srodkow pienieznych znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140- ,Krotkoterminowe aktywa finansowe” - stuzy do ewidencji krétkoterminowych
aktywoéw finansowych, w szczegdlnoscei akeji, udziatéw i innych papieréw wartoéciowych wyrazonych
zaréwno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie
zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywow finansowych. Dziennik
Ustaw — 26 — Poz. 1911 Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwié
ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikdw krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegblnych krétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie polskiej i obeej,
z podziatem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci  krotkoterminowych  aktywdéw  finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za
nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

-Konto 141 — ,Srodki pienigzne w drodze” - stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze. Na
stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma —
/
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zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze. Stosownie do przyjgtej techniki ksiggowania, $rodki
pieniezne w drodze moga by¢é ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu
sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywa¢ saldo

Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Zespot 2 — ,Rozrachunki irozliczenia” - konta zespolu 2stuza do ewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkow oraz rozliczen. Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen
$rodkéw budzetowych, srodkow europejskich i innych srodkdéw pochodzacych ze Zrddel zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzefi, rozliczen niedoboréw, szkdéd inadwyzek oraz wszelkich
innych rozliczefi zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. Ewidencja szczegétowa do kont
zespotu 2 moze byé prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrgbnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci,
rozliczen, roszczen spornych izobowigzan z podziatem wedlug kontrahentdw oraz jesli dotycza
rozliczenn w walutach obcych — wedtug poszezegdinych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich
réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” - stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczefi
krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw,
robdt 1ushug oraz kaucji gwarancyjnych, atakze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochoddéw budzetowych, ktére sa
ujmowane na koncie 221. Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz
splate i zmniejszenie zobowigzar, a na stronie Ma — powstate zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie
naleznoéci i roszezeii. Ewidencja szczegdtowa do konta 201 moze byé prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci izobowigzafi
krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentéw. Konto 201 moze mie¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 221-- ,Naleznosci ztytutu dochodéw budzetowych” - stuzy do ewidencji naleznosci
Jjednostek z tywiu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci
ztytwlu dochodow budzetowych izwroty nadplat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty
naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci. Na koncie
221 ujmuje si¢ réwniez naleznodci z tytutu podatkow pobieranych przez whasciwe organy. Zapisy z tego
tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan
z ewidencji podatkowej (zaleglodci inadptaty). Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna byé
prowadzona wedtug dluznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetdéw, ktorych naleznoscl
dotycza. Ewidencja szczegolowa wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej moze byé tez stosowana
alternatywnie na kontach korespondujacych zkontem naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci ztytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” - stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
przez. jednostke dochoddw budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe
przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciagu roku
budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych dochoddéw budzetowych na konto
800, na podstawie sprawozdan budzetowych. Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan
dochoddw budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega
likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych,

lecz nieprzelanych do konica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydaikow budzetowych® - stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
przez jednostke wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspdtinansowania programéw
i projektow realizowanych ze S$rodkéw europejskich, Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie
w szczegdlnosci:

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

2) okresowe przelewy $§rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspéifinansowania programoéw i projektdow realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji
z kontem 130.
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Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, wtym
wydatkéw budzetu panstwa wramach wspoifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy Srodkdéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentdw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontern 130. W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sig
réwniez operacje zwiagzane z przeplywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktérym $rodki te stanowig
dochody jednostek samorzadu terytorialnego. Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan
$rodkdw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca
roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia §rodkow pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich” -
stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, atakze do
ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu érodkéw
europejskich. Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) warto$é dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, w korespondencji z kontem 130;

2) wartoé¢  plainosci  dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa  Krajowego,
w korespondencji z kontami 227 lub 230,

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szezegdlnodel:
1) wartosé dotacji nznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondenciji z kontem 810;.

2) wartoéé platnosei z budzetu s"r,odké,wv europejskich uznanych za rozliczone, w korespoxidencj.i z kontami
810 tub 250; ' ‘

3; wartodé dotacji zwrdaconych w tym Saniy‘m roku budzetowym, w korespondenciji z kontemn 130.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé mozliwoé¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu $rodkéw europejskich wediug jednostek
oraz przeznaczenia tych $rodkow. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktdre organ dotujacy
zalicza do dochodow budzetowych, sg ujmowane na koncie 221. '

Konto 225- ,Rozrachunki zbudzetami” - stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami
w szezegolnosei z tytutu dotacji, podatkdw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach
z budzetami. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptlaty do

budzetu, ana stronie Ma — zobowigzania wobec budzetéw iwplaty od budzetéw. Ewidencja
szezegdlowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedhig kazdego z tytuldw rozrachunkdw z budzetem odrebnie, Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo
Wn oznacza stan naleznosel, a saldo Ma — stan zobowiazan wobec budzetow.

Konto 226 — ,,.Diugoterminowe naleznosci budzetowe” - shuzy do ewidencji dlugoterminowych
naleznodci ‘lub dlugoterminowych rezliczen zbudzetem. Na stronie Wu konta 226 ujmuje sie
w szezegdlnosei diugoterminowe naleznodcei, w korespondencji z kontem 840, atakze przeniesienie
naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221. Na stronie Ma
konta. 226 ujmuje sig wszczegdlnosci  przeniesienie  naleznosci  dlugoterminowych  do
krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221. Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci. Ewidencja szczegbtowa do konta 226 powinna
zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” - stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami,
rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szezegélnosei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig¢ naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma —
zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenic naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych. Cwidencja
szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi sg dokonywane rozliczenia.
Konto- 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, asaldo Ma — stan

zobowigzar.
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Konto 231 - ,Rozrachunki ztytulu wynagrodzen” - stluzy do ewidencji rozrachunkdw
z pracownikami iinnymi osobami fizycznymi ztytulu wyplat pienigznych i$wiadezen rzeczowych
zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosci za praceg
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej
i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$é wydanych swiadezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 yjmuje sie zobowiazania jednostki ztytulu wynagrodzen. Ewidencja
szczegblowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia standw naleznosci
i zobowigzan ztytulu wynagrodzen is$wiadezend zaliczanych do wynagrodzen. Konto 231 moze
wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki
Z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” - stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen
i zobowiazafi wobec pracownikéw zinnych tytuléw niz wynagrodzenia. Na stronie Wn konta
234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajgce jednostke; 2) naleznosci od
pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadezen odptatnych;

3) naleznodei z tytuiu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;
4) najeznodci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkod;
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdinoscei:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkdw pienieznych,
3) wplywy naleznoscei od pracownikdw.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, de czasu ich rozliczenia,
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki. Ewidencja szczegotowa prowadzona
do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci, roszezen i zobowigzan wedlug
tytutéw rozrachunkow. Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
1 roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki” - stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci
i roszczen oraz zobowiagzan nicobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek irdznego rodzaju rozliczen, atakze kréotko- idtugoterminowych
naleznoscet tfunduszy celowych. Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia
oraz splatg izmniejszenie zobowigzan, ana stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie naleznosci iroszezef. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna
zapewni¢ ustalenie rozrachunkdw, roszezen i rozliczen z poszezegélnych tytutdw. Konto 240 moze mieé
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 245 — ,Wplywy do wyjasnienia” - stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe
jednostki, a niewyjasnionych kwot naleznosci ztytutu dochodéw budzetowych iinnych tytutéw. Na
stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat iich zwroty. Na stronie
Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat. Konto 245 moze wykazywaé
saldo Ma, ktdére oznacza stan niewyjasnionych wpfat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” - stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych
naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw  aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznodci. Saldo konta
290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
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Zespot 3 —  Materialy itowary” - konta zespotu stuza do ewidencji zapaséw materiatéw (konta
3101 340) itowardw (koiita 3301 340) oraz rozliczenia zakupu materiatdw, towarow iustug (konto
300). Na kontach 3101330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materialow i towaréw znajdujacych sie
w magazynach wiasnych iobcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiagzane bezposrednio
z zakupem sa odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz stany zapaséw
materialéw i towarow na kontach 310 i 330 wycenia sie wedlug cen ewidencyjnych albo wedtug cen
zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna roézni siec od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebnié
odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen nastepuje wedhig zasad
okreslonych w zasadach (polityce) rachunkowosci. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont
3101330 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania sig
i 0s6b, ktérym powierzono piecze¢ nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materiatéw i towaréw objetych
ewidencjg ilosciowo-wartosciowg — takze wedlug ich poszczegdlnych rodzajéw i grup.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu” - stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw,

towarow (artykutdéw spozywczych), robdt iustug, aw szczegélnosci do ustalenia wartosci
materiatéw, towarow w drodze oraz wartoéci dostaw niefakturowanych. Na stronie Wn konta
300 ujmuje sie:

1) faktury. dostawcow . krajowych 1 zagranicznych tgcznie znaliczonym podatkiem od towardéw i ustug,
zwanym dalej ,,podatkiem VAT,

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, clo pobierane przy imporcie. Dziennik Ustaw — 31 — Poz. 1911,
Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢:

1) wartosé przyjetych dostaw i ustug;

o

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzgdem skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu okre$lonych
warunkow;

3y naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy
skiaduikéw majgtku obrotowego, zwiekszajacy ich warto$¢ lub obciazajgcy wlasciwe koszty albo
rozliczenia migdzyokresowe kosztdw czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy Srodkéw
trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, zwiekszajacy ich wartosé. Za
posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ réwniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;
2) koszty zakupu zawarle w fakturach dostawcow;

3) oplaty manipulacyjne pobierane przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty i towary
w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.,

Konto 310- ,Materialy” - stuzy do ewidencji zapasow materiatéw, wtym takze opakowan
i odpadkéw, znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilogei 1 wartosei stanu zapasu materiatéw, a na stronie
Ma — jego zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw,
w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych. '

Zespot 4 —  Koszty wedug rodzajéw i ich rozliczenie” - konta zespohu 4 stuza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym 1iich rozliczenia. Poniesione koszty wjmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zapltaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych
kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).
Dziennik Ustaw — 32— Poz. 1911. Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych
kosztéw operacyjnych ikosztow operacji finansowych. Ewidencje szczegélowa do komt zespolu
4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdat finansowych,
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sprawozdan budzetowych.lub innych sprawozdan okre§lonych w odrebnych przepisach obowiazujacych
jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja” - stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw
trwatych i warto$ci niematerialnych iprawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedhug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje

si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie
odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy. Konto
400 moze wykazywad w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é poniesionych
kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw ienergii” - shuizy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdow
ienergii na cele dzialalnosci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu. Na stronie Wn konta
401 yymuje si¢ poniesione koszty ztytulu zuzycia materialéw ienergii, ana stronie Ma konta
401 yjmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materialéw i energii oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materialéw i energii na konto
360.

Konto 402 — ,,Ushlugi obce” - stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na
rzecz dziatalno$ci podstawowej jednostki. Na stronie Wi konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug
obcych, ana stronie Ma konta 402 ujmuje sie¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dziefi
bilansowy przeniesienie kosztow ustug obeych na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatii ioplaty” - stuzy do ewidencji w szczegdlnodci kosztow z tytutlu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosei ipodatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnychi oraz oplat o charakterze podatkowym, atakze oplat: notarialnej, skarbowej
i administracyjnej oraz skladek i wptat do organizacji migdzynarodowych. Na stronie Wn konta ujmuje
sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw
oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia” - stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z pracownikami iinnymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy
0 pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej {innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potraceni z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac). Na stronie Ma
ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu
wynagrodze oraz na dzicft bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia” - stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci
podstawowe). ztytulu rdéznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow 1iosob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzei. Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych
i éwiadczen na rzecz pracownikéw io0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta ujmuje si¢
zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spolecznego i $wiadczen na rzecz pracownikéw i osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo iinnych umoéw, ana dzien
bilansowy przenosi sie je na konte 860. Dziennik Ustaw — 33 — Poz. 1911.

Konto 409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe” - stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej,
kidre nie kwalifikujg si¢ do ujgcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje

si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan
stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczein majatkowych
i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow
dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione
koszty zww. tytulow, ana stronic Ma ich zmniejszenie oraz na dzieii bilansowy ujmuje sie
przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Konto 410 - ,, Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” - §300, §3020, §303, §304, §311, §321,
§324, §326 .
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Konto 410 stuzy ewidencji kosztéw, ktére nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405, 409. Na
koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci koszty zwiazane ze stypendiami oraz z innymi formami pomocy
dla uczniow.

Saldo konta 410 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.
Do konta 410 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowe;j.
Konto 411 - ,,Pozostale obcigzenia” - §290.

Konto 640 — ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” - stuzy do ewidencji kosztow przyszlych
okreséw (rozliczenia migdzyokresowe czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na
biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia miedzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje
sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okreséw,
oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwiazku z ktérymi w poprzednich okresach
dokonano rozliczenia miedzyokresowego kosztow (bierne). Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢
prawdopodobne zobowiazania przypadajgce na biezacy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do
kosztéw okresu sprawozdawczego kosziow poniesionych w okresach poprzednich. Ewidencja
szczegdtowa prowadzona

do konta 40 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) wysokosei tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;
2) wysokosci innych rozliczeri migdzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedlug ich tytutdw.

Salde Wn konta 640 wyraza Kkoszty przyszlych okreséw, asaldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajgcych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespot 7 — .Przychody, dochody i koszty” - Konta zespotu 7 stuza do ewidencji:

1) przychodéw i kosztdw ich osiggnigcia z tytulu sprzedazy produktéw, towardw, przychodéw ikosztow
operacji finansowych oraz pozostalych przychoddw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkdw nieujetych na koncie 403;

3)dotacji isubwencji otrzymanych, ktére wplywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

Konte 720 — ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych” - stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu
dochodéw  budzetowych zwigzanych bezposrednio =z podstawowg dziatalnoscig  jednostki
w szezegolnosei dochoddw, do ktérych zalicza sie podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu
panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych
ustaw fub uméw migdzynarodowych. Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw
budzetowych, ana stronie Ma konta 720 — przychody ztytutu dochodéw budzetowych. Ewidencja
szezegélowa prowadzona. do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytulu
dochodow budzetowych wedtug

pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych iniepodatkowych dochoddéw budzetowych
ewidencja szczegolowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegodtows stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na
konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe” - stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na stronie Ma
konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegolnosci przychody ze sprzedazy
papier6w wartosciowych, przychody zudziatéw iakcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierdw warto$ciowych oraz odsetki za
zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta
750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych ztytwlu udzialdéw w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki. W korficu roku obrotowego przenosi si¢
przychody tinansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje
salda.

Konto 751 — ,,Koazty finansowe™ - stuzy do ewidencji kosztéw finansowych., Na stronie Wn konta
751 ujmuje si¢ w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw, akeji i innych papieréw wartosciowych,
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odsetki od obligacji, odsetki od kredytdéw ipozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzar,
z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace wartos$é naleznosei z tytutu
operacp finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych,
ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych érodki trwate w budowie. EW1den03a szczegblowa
prowadzona do konta 751powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych —
naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan. W koncu roku obrotowego przenosi
si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 751). Na koniec roku konto
751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne” - stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki, wtym wszelkich innych przychodéw niz
podlegajace ewidencji na kontach: 700. 720, 730, 750. W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje
sie:

1} przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych
w budowie;

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

4) rownowartos¢ odpisdw amortyzacyinych od $rodkéw trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodpfatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, atakze od srodkdéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat
srodki piénic;Zne, w korespondencii ze strong Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produkidw w korespondencji ze strong Wn konta 490. W koficu roku obrotowego
przenosi sig pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta
760, Na koniec roku konte 760 nie wykazuje saida.

Konto 761~ ,Pozostale koszty operacyjne” - stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych
bezposrednio z podstawows dziatalnoscia jednostki. W szczegolnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje
si¢:

1) koszty osiagnijecia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

25 kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznodci, odpisy aktualizujgce naleznosei, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty
o nadzwyczaine] wartodci lub ktore wystapily incydentalnie. Konto 761 stuzy réwniez — w jednostkach
ewidencjonujgcych koszly na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 490 w korespondencji z innymi
kontami niz konio 490, konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7. W koncu roku obrotowego przenosi
sigr -

1} na strong Wn konta 490 — koszty zwiazane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli zostaly ujete
na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2)na strong Wn konta 86C¢ — pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761. Na
koniec roku konto 761 nie wy kazuje salda.

Konlo 770 — ,,Zyski nadzwyczajne” - stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen
trudnych do przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalnodcia operacyjna jednostki iniezwigzanych
z ogblnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przyznane
lub otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzefi losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje sig
korekty ( zmmejszema) uprzednio zaksiggowanych zyskow nadzwyczajnych. koficu roku obrotowego
przenosi sig zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn konto 770). Na koniec roku obrotowego
konto 770 nie wykazuje salda.

Przyktadowe zapisy konta 770:
‘Strona Wn konta 770 Kohto przeciwstawne
1. Korekty zaksiggowanych uprzednio zyskow Zespot 1, 2
2. Przeksiegowanie na dzien 31.12 salda konta 860 [
» (A SN/

Id: A16C257D-99F B--4BDD-04C7-7BBA83_»366EOBA. Przyjety Strona 61




-Strona Ma konta 770 Konto przeciwstawne
1) Odszkodowania z tytuhi zdarzen losowych 130,

Konto 771 - ,.Straty nadzwyczajne” - stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen
trudnych  do  przewidzenia, nastepujacych poza  dzialalno$cia  operacyjng  jednostki
i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione
straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia,
nastepujacymi poza dziatalnoscia operacyjng jednostki iniezwiazanymi zogélnym ryzykiem jej
prowadzenia. Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na. strong Wn konta 860 (Ma konto 771).
Na keniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda. Przyktadowe zapisy konta 771:

-Strona Wn konta 771 Konto przeciwstawne:
1. Szkody spowodowane zdarzeniami losowymi 130
‘Strona Ma konta 771 Konto przeciwstawne
1. Korekty z tytutu zdarzen losowych Zespodt 1, 2
2. Przeksiggowanie na dzien 31.12 salda konta 860.

Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy” - Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy,
wyniku finansowego. dotacii z budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych

przychodow.

Konto 800 — . Fundusz jednostki” - shuzy do ewidencji réwnowartosci aktywéw trwatych i obrotowych
jednostki iich zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami reguluiacvmi gospodarke finansowg jednostki. Na stronie Wn
konta 800 upmuje sig¢ w szczegolnosei:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksi¢gowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta
222 oraz konta 235; ‘

3) przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestvcje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wnissionych w formie wkiadu niepienieznego
(aportu) Srodkéw trwatych, wartosel niematerialnych i prawnych oraz srodkdw trwatych w budowie;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) wartosé aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

&) réownowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zakiad budzetowy, atakze od $rodkéw trwatych oraz
wartosel niernaterialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zakiad budzetowy otrzymat
$rodki pienigzne, w korespondencji ze strona Ma konta 760. Na stronie Ma komta 800 ujmuje sie
w szezegblnosei:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860;

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

3) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw $rodkéw europejskich
z konta 227,

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi z korita 228;

5) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwesty<ji;

6) roznice z aktualizacji wyceny Srodkédw trwalych; B . ' /
A\ (A
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7) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwalych
w budowie;

8) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
9) wartos¢ objetych akcji i udziatow;

10) warto$é aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia, Ewidencja szczegétowa prowadzona
do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszef funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje” - stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosei z budzetu $rodkéw europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) wartos¢  dotacji przekazanych zbudzetu wczesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

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

3) réwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie:
$rodkdw trwalych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie, w koficu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 820 - ,Rozliczenie wyniku finansowego” - stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku
finansowego samorzgdowych zakladéw budzetowych. Na stronie Wn konta 820 ujmuje si¢ dokonane
ub nalezne wplaty do budzetu ztytulu nadwyzki $rodkéw obrotowych samorzgdowych zaktadow
budzetowych. Na strorie Ma konta 820 ujmuje sie przeniesienie salda konta w roku nastgpnym na konto
300.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow” - stuzy do ewidencji przychodéw
zaliczanyci do przysztych okreséw oraz innych rozliczen migdzyokresowych irezerw, Na stronie Ma
konta 840 ujmuje si¢ utworzenie izwiekszenie rezerwy, ana stronie Wn — ich zmniejszenie lub
rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie izwiekszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodéw, ana stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia stanu:

1} rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszet;

2y rozliczent migdzyokresowych przychoddw z poszezegélnych tytutdow oraz przyczyn ich zwigkszen
izmnigjszen. Konto 840 moze wykazywal saldo Ma, kidre oznacza stan rezerw irozliczed
miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 — ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych” - stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszett zakladowege funduszu $wiadczen socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu,
wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw
funduszy specjalnego przeznaczenia®. Pozostale §rodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach
dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychoddéw podlegajgcych sfinansowaniu
z funduszu). Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrebnienie:

‘1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszezeglne rodzaje
dziatalnosci socjalnej. Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy” sluzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. W koncu roku
obrotowldgo na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencii z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409;

2) zmniejszent stanu pioduktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do’ stanu na poczatek roku,
w korespondencii z kontem 490, w jednostkach stosujacych to kento; /
/
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3) warto$ci sprzedanych ‘towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz
materiatéw, w korespondencji z kontem 760; .

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujacych si¢ oddziatow
oraz na inwestycje samorzadowych zakladow budzetowych, w korespondencji z kontem 740;

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem. 751, oraz pozostatych kosztéw operacyjnych,
w korespondencji z kontem 761;

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychoddéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem 740.

Saldo konta 8§60 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Opis kont

1. Konta pozabilansowe

Przykiladowe zapisy na kontach pozabilansowych. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada
jednostronnego zapisu. Salda tych kont wystepujace na koniec roku nie ujmuje sie w bilansie.

Konto 910 — ,,Porgczenia i gwarancje” Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ , wniesienie zabezpieczenia
w postaci gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych dotyczacych nalezytego wykonania umowy
i usunigeia wad lub usterek wniesione inne niz w formie gotéwkowej.

Do konta nalezy prowadzi¢ analityke z wyszczegdinieniem :
‘nazwy kontrahenta,

-daty zawarcia umowy

-wartosé kwoty gwarancji

-okres waznosci gwarancji

-opis nazwy zadania ktérego dotyczy gwarancja.

Na stronie Ma konta 910 ujmuje si¢ zwrot zabezpieczenia w postaci gwarancji ubezpieczeniowych.
Wyksiggowania dokonuje si¢ po uzyskaniu pisemnej informacji od o0s6b odpowiedzialnych za nadzor
w realizacji zadania na ktdre zostalo wniesione zabezpicczenie.

Konto 920 — ,Wydane zezwolenia (decyzje)” za usunigcia drzew, zastgpienia wycigtych drzew nowymi
zasadzeniami. Na stronie Wn konta 920 ujmuje si¢ , ewidencje wydanych decyzji administracyjnych.

Do konta nalezy prowadzi¢ analityke z wyszczegdlnieniem :

-nazwy kontrahenta,

-Nr i data wydanej decyzji

-opis (czego dotyczy)

-okres realizacji ( data do ktorej ma by¢ wykonane zadanie).

Na stronie Ma konta 920 ujmuje si¢, wyksiggowanie wydanych decyzji administracyjnych po uptywie
okresu ich realizacji, ewentualnie naliczone kary.

Konto 945 - ,,Wkiad niepienigzny” - stuzy do ewidencji wartoéci wktadu niepienigznego (wartosci
wkladu rzeczowego, wkiadu pracy oraz ustug $wiadczonych nieodptatnie, Wartosé tych wydatkéw nie jest
uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych. Na stronie Wn ujmuje sie

wartos¢ zrealizowanego wkiadu niepienigznego z podziatem na zadania. Na stronie Ma — warto§é wkiadu
niepienieznego.

Konto 950 — ,,Zobowigzania ogélem” w tym -zobowiazania, zobowigzania wymagalne, /
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Na stronie Ma ujmuje si¢ faktury, rachunki.

Konto 951 - ,,Naleznosci warunkowe”

Konto 952 - , Srodki trwale postawione w stan likwidacji”
Konto 953 -,, Obce Srodki Trwate przejsciowo uzytkowane™

Konto 970 — ,,Platnosci ze Srodkow europejskich”™ - stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez
Bank Gospodarstwa Krajowego ze srodkoéw europejskich dysponenta z rachunku ministra wlasciwego do
spraw finansow publicznych. Na stronie Wn konta 970 ujmuje si¢ wartosé zlecen ptatnosci przekazanych
przez instytucje lub inne upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji
wydatkéw ze srodkéw europejskich. Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie, na podstawie informacji z Banku
Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu platnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez
beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy), rownowarto$é zrealizowanych platnosci. Konto 970 moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zlecen platnosci przekazanych przez instytucje lub inne
upowaznione podmioty oczekujgcych za realizacje przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” - stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze
wzajemnych rozliczent migdzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych’’ - stuzy do ewidencji planu finansowego
wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan
finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowartod¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

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

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu tinansowego
wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda,

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw” - stuzy do ewidencji planu finansowego
niewygasajgcych wydatkow budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych. Na stronie Wi konta
981 uwimuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Na stronie Ma konta
981 ujmuje sie:

1) rownowaito$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkdw budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czedci niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencjg szczegdétows do konta 981 prowadzi sig w szczegdlowosdei planu  finansowego
niewygasajgcych wydatkdw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 — . ,Plan wydatkow srodkéw europejskich” - stuzy do ewidencji planu wydatkéw $rodkow
europejskich dysponenta srodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 982 ujmuje sig plan wydatkow
srodkéw europejskich oraz jego zmiany. Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci: 1)
rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkdéw Srodkéw europejskich; 2) wartosé planu niezrealizowanego
i wygastego. Ewidencja szczegdtowa do konta 982 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Konto 983 -, Zaangazowanie wydatkéw srodkoéw europejskich roku biezacego™ - stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow srodkéw europejskich na dany rok

.budzetowy. Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw srodkéw
europejskich w danym roku budzetowym. Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie
wydatkéw w kwocie obcigzajgcej plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami
uméw o dofinansowanie projektéw finansowanych zudziatem $rodkéw europejskich, ktérych
wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku biezacym. Na koniec
roku konto 983 nie wykazuje salda. A

Konto 984 — ,Zaangazowanie wydatkéw $rodkéw europejskich przysztych lat” - stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow budzetu srodkéw europejskich przyszlych lat. Na stronie Wn konta
984 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetu $rodkéw europejskich w latach
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poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkdw roku biezgcego jednostki przeznaczony do realizacji
w roku biezacym. Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie wysoko$é zaangazowanych wydatkow srodkow
europejskich lat przyszlych. Na koniec roku konto 984 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce
zaangazowanie wydatkow srodkédw europejskich.

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

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego. Na stronie Ma
konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢é uméw, decyzji iinnych postanowiefi,
ktérych wykonanie ' spowoduje koniecznos$¢ dokonania wydatkéw budzetowych wroku biezacym.
Ewidencja szczegdlowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych ipowinna
zapewni¢ w szczegdlnosei ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto
998 nie wykazuje salda. '

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat” - stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkow, kidre maja byé
zrealizowane w latach nastepnych. Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowanych
wydatkéw budzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezagcym. Na
stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanvch wydatkéw lat przyszlych. Ewidencja
szezegbtowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapewnié
w szezegllnosci  ustalenie kwoly niewygasajagcych wydatkow. Na koniec roku konto 999 moze
wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysziych.

V. System ochrony danych w jednostce.
5.1. Gcbrona zbioréw ksigg rachunkowych.

Ochrong przed dostepera 0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen
w kiérych przechowuje sig¢ zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy/sejf. Ksiegi rachunkowe
prowadzi sie technikg komputerowg wg nastepujacego oprogramowania - System ADAS modut FK
TENOSOFT.

Spetniajagc wymogi ustawy o ochronie danych stosowane sg nastepujgce metody zabezpieczenia
dostgpu do danych i ich przetwarzania poprzez zastosowanie nastepujacych zasad:

“dostgp do komputerdw na ktorych sg przetwarzane dane osobowe moga mieé tylko upowaznieni
pracownicy,

:stacje komputerowe na ktérych przetwarzane sg dane osobowe powinny mieé tak ustawione monitory,
aby nie miaty wgladu w dane osoby nieupowaznione,

-koniputerdw tych nie nalezy wynosié poza budynek,

‘nie nalezy udostgpniac tych komputeréw osobom nieupowaznionym,
-niezabezpieczonych danych osobowych nie nalezy przesyla¢ droga elektroniczna,
-oprogramowanie komputerowe,

-okreslenia sposobu przydzialu i zarzadzania hastami uzytkownikéw,

-okreslenia uprawnien uzytkownikéw oraz sposobu ich rejestrowania i wyrejestrowania w systemie
informatycznym,

-ochrony antywirusowej,
-przegladow i konserwacji systemu,
-postgpowania w zakresie komunikacji w sieci komputerowej,

‘sposo6b przeptywu danych osobowych pomiedzy poszezegdlnymi systemami,
/

-dostgp do zasobdw oprogiramowania poprzez unikalne ID pracownika i hasto, /
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-automatyczna zmiana hasta systemowego co 30 dni, z zachowaniem reguly min. 6 znakéw w tym
znaki specjalne, cyfry itd.

-komunikacja w sieci,

-Przy przydzielaniu uprawnien obowigzuje zasada ,,wszystko co nie jest dozwolone, jest zabronione",

-administrator  bezpieczenstwa informacji z administratorem danych okresli zasoby dostgpne dla
kazdego uzytkownika,

‘W pomieszczeniu, gdzie ustawiony jest serwer powinien pracowaé tylko ASI lub osoby przez niego
upowaznione,

‘nie wolno instalowaé w sieci wlasnego oprogramowania bez zgody administratora bezpieczenstwa
informacji,

wZwykli” uzytkownicy nie powinni mie¢ dostgpu do zasobéw systemowych serwera, Kkatalogow
roboczych, danych i wolumendw z poziomu systemu operacyjnego,

-komunikacja w sieci lokalnej musi umozliwiaé¢ identyfikacje pracujacych uzytkownikow,
‘pofaczenie do sieci zewngtrznej Internet,

-styk do sieci zewnetrznej zapewnia urzagdzenie sprzgtowe,

‘opia zhiordéw danych,

-petna kopia zapasowa bazy danych wykonywana jest codziennie w dni robocze, po zakoriczeniu czasu
pracy i zapisywane r:a no$niku danych,

‘kopia zapasowa bazy jest kompresowana ijednocze$nie otrzymujeé nazwe umozliwiajaca jej
identyfikacje.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:

-sprzgt komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

‘ksiegowy system informatyczny,

‘kopie zapisow ksiegowych,

-dowody ksiegowe,

-dokumentacja inwentaryzacyjna,

-sprawozdania budzetowe i finansowe,

-dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowoscl,
Dla prawidiowe} ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

‘regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na dyski twarde na koniec kazdego
dnia pracy,

-odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw zbezpiecznie przechowywanymi haslami dostgpu, mozliwosé
téznicowania dosigpu do baz danych idokumentéw w zaleznosei od zakresu obowigzkow danego
pracownika), :

‘profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury' oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

-zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. Firewalls (zapora sieciowa),
-odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
-systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane s3 nie péZniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny
nosnik danych, zavewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz S lat, liczac od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

/
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5.2. Przechowﬁanie zbioréw

W sposob trwaly (nie kedtszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat
pracowa¢ udanego pfatnika skladek na ubezpieczenia spoleczne. Okresowemu przechowywaniu
podlegaja:

-dowody ksiegowe dotyéiqéé wplywoOw ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia 0sdb, ktérym powierzono
sktadniki objete sprzedazg detaliczna.

-dowody ksiggowe dotyczace Srodkdw trwalych w budowie, pozyczek, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo podatkowym - przez
okres § lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

.-w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, spiacone lub ulegly
przedawnieniu,

-dokumentacja. przyjetego sposobu prowadzehia rachunkowosci - przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uplywu ich waznosci, - dokumenty dotyczace rekojmi i reklamaciji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacii,

-ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty -
przez okres 5 lat,

-dokumentacja zwiazana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej iinnych panstw
oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres ckreslony w wytycznych zawartych
w dekumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych Zrodet finansowania danego

projektn albo wumowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres
przechowywania niektdrych z nich, to dla tych dokumentow stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory {dokumenty) dotycza. W przypadku zakonczenia dziatainosci jednostki na skutek:

-polaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej - zbiory bedg przechowywane przez
jednostke kontynuuigey dziatalnosé.

-jej likwidacji - zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wiasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci.

5.3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdari finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksu;gowych ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowodci jednostki ma miejsce:

‘w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,
poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki 1 pozostawieniu,
‘pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

VL Instrukeja ewidencji kontroli drukow §cistego zarachowania

Druki scislego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych obowigzuje
specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym zich stosowania
w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona kontrola. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania
prowadzi si¢ w rejestrze,

Podstawg zak walifikowania nowych dokumentéw do drukéw scistego zarachowania jest kazdorazowo
zarzadzenie burmistrza.

6.1. Druki wykorzystywane w jednostce

Specyfika zadait jednostki samorzadu terytorialnego (dalej: jst), ich réznorodnoéé oraz nadane
Jednostee uprawnienia maja decydujacy wplyw na rodzaje druk6w $cistego zarachowania, ktére jednostka
wykorzystuje w swojej biezacej dziatalnoscei.
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Trzeba pamietaé, ze aby dokument mégl zostaé zakwalifikowany jako druk $cistego zarachowania,
powinien spetnia¢ wszystkie ponizsze warunki:

1) tre$¢ merytoryczna i przeznaczenie druku maja wptyw na okres$lone operacje gospodarcze, ktdrych efektem
finainym sa wymierne korzy$ci materialne lub pienigzne;

2) druk ma numer identyfikacyjny i nazwe;

3) jego przeznaczenie wymaga przechowywania w okreslonych warunkach uniemozliwiajgcych dostgp osob
nieuprawnionych;

4) obrét drukami jest odnotowywany wsposéb $cisle okreslony w wewngtrznych dokumentach
normatywnych.

Brak rzetelnej ewidencji i nadzoru nad obiegiem moze by¢ przyczyna wielu niepozadanych zjawisk
inaduzyé. Rodzaje drukow Scistego zarachowania najczgsciej wystgpujacych w komorkach
finansowych jednostki samorzgdu terytorialnego to:

3) kwitariusze przychodowe K-103,
4) arkusze spisu z natury,
5) kasa wyplaci - KW,
6) listy dodatkowych naleznoésci,
7) miesieczna karta drogowa pozarniczego pojazdu samochodowego,
8) miesieczna karta pracy sprzetu sitnikowego,
9) noty ksiegowe.
Katalog w razie potrzéb moze by¢ rozszerzony.
6.2. Instrukeja postgpowania z drukami

Druki scislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencja drukow écistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie dc tego

celu zatozonej ksiedze drukdw Scislego zarachowania (Pu - K 210). W ksiedze tej rejestruje si¢ pod
odpowiednig datg, liczbe 1 numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza
si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.

Dokladna ewidencja ikontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawg gospodarki drukami
Scistego zarachowania. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

1) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksiedze drukdw Scistego zarachowania,
2) oznaczeniu numerem cwidencyjnym diukdw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie.
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidiows gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukdéw
$cistlego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Burmistrza Gminy. Urzad Gminy jest
zobowigzany- umozliwi¢ pracownikewi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami Sscistego
zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub

zniszczeniem. = Oznaczenia drukéw Scislego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez
drukarnie serii i numerdéw, dokonuje sie w nizej podany sposob:

1) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

2) obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukéw pracownik stawia swoj
podpis.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo, bezposrednic przed
wydaniem, na oktadce kazdego bloku odnotowad, stosujac zasade ciaglosci (dotyczy réwniez drukdw
posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni):

1) numer kolejny bioku,
2) numer kart bloku od nr......... do nr.......,
/
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3) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wptaty — przez Skarbnika Gminy lub osobg przez niego
upowazniong.

Postepowanie z drukami $cistego zarachowania:

1) Arkusze spisu z natury, po zewidencjonowaniu w ksigdze drukéw $cistego zarachowania przed pobraniem
nalezy przedlozy¢ do zaparafowania Skarbnikowi, badZ osobie przez niego upowaznionej,

2) Listy dodatkowych naleznosci po dokonaniu wyplaty przechowuje si¢ pod zabezpieczeniem na stanowisku
osoby sporzadzajacej.

6.3. Kontrola drukéw

Gospodarka drukami $cistego zarachowania powinna by¢ prowadzona rzetelnie i racjonalnie. Dla
zachowania rzetelnosci i skutecznosci kontrole przeprowadza sig, droga weryfikacji raz w roku.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznodé przekazania (przyjecia) drukéw
$cistego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginigcia ( zagubienia, kradziezy) drukoéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukow. Natomiast po stwierdzeniu zaginigeia drukéw $cistego zarachowania
nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomié policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigeciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawierad
nastepujace dane:

i) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, zpodaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
tomiplecie drukdw,

2) doktadne cechy zaginionych drukédw — numer, seria nadana przez drukarnie lub opracowanie drukéw
numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczgci,

3} date zaginigeia drukow,

4) ckolicznosei zaginiecia drukéw,

5) miejsce zaginiecia drukow, .

6) nazwa. i dokfadny adres (miejscowos$é, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét,
ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami écistego zarachowania.

Niedopuszezalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujetych w ewidencji
oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowaria mozna prowadzi¢ odrebnie w miare potrzeb

{(duza ilos¢ drukow) cla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach — druk
akcydensowy symbol Pu—K 210.

Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu - rachunek zakupu lub innego dowodu przejecia,

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane upowaznieniem
i ewentualnie dowodem wydania.

Zapisy w ksigdze drukéw Scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie dtugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omy#kowych zapisow.
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Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytaé i wpisa¢ prawidiowy. Osoba
dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis date dokonania tej
czynnosci (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami scislego zarachowania) nalezy przechowywad przez
okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez adnotacje,, Anulowano” wraz z datg
i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane,
nalezy pozostawi¢ w bloku, a fuzne druki nalezy pozostawic¢ w zbiorze.

Druki $cistego =zarachowania powinny by¢é inwentaryzowane na ostatni dziefi roku
obrachunkowego.

VIL. Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych
7.1. Ustalenia ogéine

Na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia z 1994r. o rachunkowosci (Dz.U.2017.2342t.j.)
ustalam nastepuiacy tryb obiegu dokumentéw ksiegowych. Sprawy nie objete niniejsza instrukceja zostaly
uregulowane odrebnymi zarzadzeniami Burmistrza Czarnego.

Dokumentacja ksiggowa to zbidr wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodéw ksiegowych),
odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji 1 zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji
ksiegowej. Kazdy dowod ksiggowy musi odpowiadaé ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawieraé okredlone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Czarne zracji powierzonych im obowiazkéw winni zapozna¢ sig
7 jej treseig 1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

Niniejsza instrukcja sporzadzania, obiegu ikontroli dokumentdéw jest wewnetrznym przepisem
o charakterze finansowo - ksiggowym regulujgcym zasady sporzadzania, obiegu i

koniroli wszelkich dokumentéw finansowo-ksiggowych bedgcych podstawa do dokumentowania operacji
gospodarc,zycl'_l \\'{ Urzedzie Miasta i Gminy Czarne.

7.2. Qgblne zasady dokumentowania zdarzen gospodarczych w jednostce

Podstawa wszelkich. zapisdbw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe odzwierciedlajace
dokonanie operacji lub zdarzen, zwane dowodami Zréodtowymi. Dowody

ksiegowe wystawia si¢ w celu udokumentowania:
-wewnetrznych operacji t zdarzef,, w ktorych uczestniczg wytgcznie komorki organizacyjne
jednostki,

‘wysokosci kosztéw, jakie wynikaja ze $wiadczen zewnetrznych (kontrahenta) iwewnetrznych
(amortyzacja, narzut na place itp.),

-zewnetrznych operacji gospodarczych, w ktdrych uczestniczg inne podmioty (np. banki, kontrahenci
itp.).
Dowdd ksiggowy winien spelniaé nastepujace funkcje:
a; funkcja ,,dokumentu” - prawidtowo wystawiony dowaod ksiegowy jest dokumentem w

rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

b) funkcja dowodowa - opisane wnim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym jest to dowod w sensie prawa
materialnego,

¢) funkeja ksiggowa - jest podstawa do ksiggowania,
d) funkeja kontrolna - pozwala na kontrolg analityczng (Zrédlowa) dokonanych operacji

gospodarczych i finansowych.

/
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7.3. Rodzaje dowodéw ksiegowych wystepujacych w jednostce wg powszechnie obowigzujgcych
WZOrow:

a) Dokumenty zewngtrzne obce:

- Faktura VAT (dotyczaca zakupu)

- Rachunek (zakup, w tym wynagrodzenie z tytutu umowy o dzielo i umowy zlecenie)
- Decyzja

- Postanowienie

- Protokdt zdawczo-odbiorczy

- Umowa

- Zarzadzenie

- Wyciag bankowy

- Inne (spetniajgce wymagania z art 21 ustawy o rachunkowosci)

b) Dokumenty pozostate

- Faktura VAT {dotyczaca sprzedazy)

- Nota ksiggowa

- Nota odsetkowa

- Kasowy dowod wyplaty KW

- Sprawozdania

- Wriiosek o zaangazowanie

- Deklaracje podatkowe

- Deklaracje ZUS

- lune (spehiajace wymagania z ark 21 ustawy o rachunkowosci)

¢) Dokumenty wewnetrzne:

- Raport kasowy
- Dekument przyjecia srodka trwalego
- Dokument likwidacji $rodka trwalego/pozostatego $rodka trwatego
- Dokument przesunigeia $rodka trwatego/pozostatego §rodka trwatego
- Dyspozycja przekazania srodkow
- Whniosek o zaliczke
- Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego
- Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego
- Lista plac
- Polecenie ksiegowania
- Inne (spetniajace wymagania z art. 21 ustawy o rachunkowosci).
7.4. Wymnogi formalne dowodoéw ksiegowych
Minimalne wymagania jakie musza speinia dokumenty ksiegowe okresione zostaly w art. 21-
22 ustawy o rachunkowosci,
1. Doweéd ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

a) okresienie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

b} okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej; / "
e ——— [/
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c) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

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

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywow;

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnei za te wskazania.

W przypadku prowadzenia komputerowej ewidencji ksiegowej mozna zaniechaé
zamieszczania na dowodzie podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od
ktdrej przyjeto skladniki aktyw6w oraz dekretacji.

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

3. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci

na walute polskg wedhig kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na dowodzie, chyba ze system

przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska, a
wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.
4. Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika aktywow, przeniesienia

prawa wlasnodci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastepczym, podpisy
wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki aktywéw, mogg byé
rastgpione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob.

5. Ma zgdanie organow kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na
jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodéw, sporzadzonych w jezyku obcym.

6. Dowody ksiggowe powinny byC rzetelne, to jest zgedne zrzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarezej, kiora dokumentujg, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21, oraz wolne od
bleddw rachunkowych. Miedopuszczalne jest dokonywanie

w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

7. Bledy w dowodach Zrodlowych zewngtrznych obcych iwlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie - kontrahientowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

8. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tredei lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosei skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie
stanowia inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

9. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigcej niz jeden egzemplarz

dowodu. kierownik jednostki ustala sposéb postgpowania z kazdym z nich i wskazuje, ktéry dowod lub
jego egzemplarz bgdzie podstawg do dokonania zapisu.

7.5, Opis i kontrola dokumentdw ksiegowych
1. Opis dokumentow ksiegowych:
» niebudzicy watpliwosci opis zwigzku wydatku z realizowanym zadaniem,

¢ informacje o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowey, /
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* zapis o zastosowaniu ustawy - Prawo Zamoéwien Publicznych
» wskazanie wiadciwej klasyfikacji budzetowej,
« opisy dokumentéw, ktorych format nie pozwala na zamieszczenie peinej tresci, mogg byé
dokonywane na odrebnej kartce papieru, stanowiacej zalacznik do dokumentu, trwale z nim
polaczonej. Na dokumencie Zrodlowym nalezy zamiesci¢ informacje, iz dokument posiada
zatacznik w formie opisu. Zatgcznik powinien oprécz w/w danych zawieraé stwierdzenie, ze
.opis dotyczy faktury V AT/rachunku/listy ptac itp. Nr z dnia "

2. W przypadku zakupu srodka trwatego niewymagajacego montazu lub pozostatego $rodka
trwatego opis powinien zawiera¢ réwniez numer inwentarzowy.

3. Dekretacja dowodu ksiggowego zgodna ustawg o rachunkowosci ze wskazaniem dziatu,
rozdziahu i paragrafu klasyfikacji budzetowe;.

4. Faktury/rachunki za zakupione nagrody rzeczowe i inne dowody ksiggowe dotyczace

przyznawanych i wyplacanych nagrod i nieodplatnych $wiadczen, winny zawieral szczegdtowy opis
informujacy o rodzaju konkursu, imprezy kulturalnej i artystycznej.

2. Kontrola dokumentéw ksiegowych
Przed ujeciem dokuimentu ksiggowego w ksiggach rachunkowych nalezy podda¢ go kontroli

merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Maja one stuzy¢ ustaleniu, czy wystawiony dokument
potwierdza rzeczywiscie wykonana ustuge lub zakup oraz sprawdzeniu prawidtowos$ci danych kontrahenta
i wystawionej kwoty do zaplaty.

‘Kontrola merytoryczna polega w szczegolnosci na sprawdzeniu, czy:
- dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,
- operacji dokonaly osoby do tego upowaznione,
- dokonana transakeja byta celowa,
- na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, wzglednie czy ztoZzono zamowienie/zlecenie,

- zastosowane stawki iceny sg zgodne zzawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujgcymi
w danym zakresie,

- zastosowano prawidiows nazewnictwo dokonanych operacji,
- zdarzenia gospodarcze przebiegaty zgodnie z obowigzujacym prawemn.

Dokonanie kontroli merytorycznej poprzedzone zostaje opisem zdarzenia gospodarczego na odwrocie
dokumentu ksiggowego. Jezeli osoba prowadzaca kontrole merytoryczng stwierdzi nieprawidtowosci,
powinna je opisa¢ opatrujgc zapis data i podpisem. Fakt dokonania kontroli

merytorycznej powinien by potwierdzony podpisem przez uprawniong osobe dokonujgca kontroli oraz
opatrzony datg. Osobg upowazniong do dokonania kontroli merytorycznej jest kierownik lub pracownik
komorki merytorycznej/referatu (upowaznionej przez Burmistrza w zakresie obowigzkow) badz osoba
przez niego upowazniona.

-Kontrola formalno-rachunkowa ma na celu stwierdzenie, czy dokument:
- jest dowodem ksiggowym w rozumieniu przepisow prawa (art. 21 ustawy o rachunkowosci),
- jest wolny od'b{e;d()w raéhunkowych i formalnych,
- jest wystawiony na wiasciwym formularzu,
- zostat opatrzony whasciwymi pieczeciami siron biorgcych udziat zdarzeniu gospodarczym.

Fakt dokonania kontroli formalno-rachunkowej powinien by potwierdzony podpisem przez
uprawniong osobe dokonujgcg kontroli oraz opatrzony data. Osobg upowazniong do dokonania kontroli
formalno-rachunkowej jest pracownik referatu finansowego. (upowazniony do kontroli przez B?r_mistrza

w zakresie obowigzkow). A /
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-Zapis o zastosowaniu ustawy Prawo Zamdwien Publicznych ma na celu stwierdzenie czy

wydatek zostal dokonany zgodnie zzasadami zamdwien realizowanych ze srodkéw publicznych
okreslonych w ustawie. Fakt dokonania kontroli w tym zakresie powinien by¢ potwierdzony podpisem
przez uprawniong osobe dokonujaca kontroli oraz opatrzony data. Osobg upowazniong do dokonania
kontroli w zakresie stosowania ustawy Prawo Zamo6wien Publicznych jest kierownik referatu lub osoba
przez niego wyznaczona w zakresie zadan danego referatu.

‘Dowody ksiegowe, ktére na etapie kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zaméwien
publicznych uznane zostaly za prawidlowe sg przedmiotem kontroli wstepnej dokonywanej przez
skarbnika lub jego zastepcy na podstawie art. 54 ust 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych czyli:

- kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

-Dowodem przeprowadzenia przez skarbnika lub kierownika referatu finansowego wstgpnej kontroli
jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Zlozenie takiego podpisu obok
podpisow pracownikéw odpowiedzialnych za kontrole merytoryczna, formalno-rachunkowa oraz
kontrole zaméwien publicznych, oznacza, ze:

- nie zglasza on zastrzezen do przedstawione] przez pracownikow oceny prawidtowosci danej
operacii 1 jej zgodnosei z prawem,

-nic zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentéw dotyczacych tej operacji,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

Skarbnik/ Giéwny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym powyzej
zwraca dokument wladciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniecia odmawia jego podpisania.
O odmowie podpisania dokumentu ijej przyczynach skarbnik lub jego zastepca, powiadamia pisemnie
kierownika jednostki, ktory podejmuje ostateczng decyzje co do realizacji wydatku,

-Dowody ksiggowe, ktére na etapie kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej, zamowien
publicznych oraz kontroli wstepnej uznane zostaly za prawidtowe, zatwierdzane sg do zaplaty przez
kierownika jednostki. Fakt dokonania akceptacji powinien by¢ potwierdzony podpisem. Na okolicznosé
przeprowadzonej operacji zaplaty nanosi si¢ na dowod ksiggowy adnotacje okreslajacg sposdb zaplaty tj.
gotowka lub przelew, ze wskazaniem daty ptatnosci oraz osoby jej dokonujace;.

-Sprawdzony dowod ksiggowy w zakresie wyzej wymienionym dekretowany jest wedtug
obowigzujgcego w jednostee zakladowego planu kont i zgodnie z nim ksiggowany. Dekretacji

dowoddéw ksiggowych dolconuje kierownik referatu lub osoba przez niego wyznaczona w zakresie
Ilasyfikacji budzetowej, pracownik referatu finansowego dokonuje dekretacji w zakresie planu kont.

7.6. Zasady obicgu dokumentow ksiggowych.

Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokument6w od chwili ich
sporzadzenia tub wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i
ujecia w ksiegach rachunkowych.

Obieg dokumentdw ksiegowych zewngtrznych:

i. Ewidencja dokumentu ksiggowego w rejestrze prowadzonym przez sekretariat potwierdzona pieczatka
wplywu z okresleniem daty i osoby odpowiedzialnej za jej rejestracje.

2. Przekazanie dokumentu po zewidencjonowaniu w rejestrze do burmistrza lub osoby przez niego
upowaznione;.

3. Pizekazanie dokumentu od burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej do kierownika komorki
merytorycznej/referatu w celu dokonania kontroli merytorycznej, kontroli zamoéwien publicznych oraz opisu
merytorycznego poniesionege wydatku, potwierdzone czytelnym podpisem iopatrzone datg dokonania
czynnosci. '
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3. Przekazanie dokumentu od kierownika komdrki merytorycznej/referatu do skarbnika lub gléwnego
ksiegowego urzedu celem dokonania kontroli wstepne;.

4. Przekazanie dokumentu do referatu ksiegowego celem dokonania kontroli formalno-rachunkowej,
dekretacji w zakresie klasyfikacji budzetowej, dekretacji dowodu ksiggowego i ksiggowania.

5. Zatwierdzenie dowodu ksiegowego do zaptaty przez kierownika jednostki.
6. Zaptata i ksiegowanie.
7. Archiwizacja.
Obieg dokumentdw ksiggowych wewnetrznych:
1. Wystawienie dokumentu przez osob¢ upowazniong w zakresie obowiazkéw.

2. Dokonanie kontroli merytorycznej, potwierdzone czytelnym podpisem i opatrzone datg dokonania
cZynnosci.

3. Przekazanie dokumentu do referatu ksiggowego celem dokonania kontroli formalno- rachunkowe;j.
4. Zatwierdzenie dowodu ksiggowego do zaptaty/ewidencji przez kierownika jednostki.
5. Dekretacja dowodu ksiggowego, ksiggowanie i archiwizacja.

Obieg dokumentow ksiegowych powinien by dokonywany niezwlocznie. Za terminowe przekazywanie
faktur do referatu finansowego odpowiedzialni sg kierownicy poszeczegdlnych

komdrek. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tyiko
z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opéZnienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za

zaistniata sytuacje. W zwigzku ztym, Ze nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) oraz naliczenie
karaych odsetek za zwloke stanowi.naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

skarbnik jest zobowigzany powiadomi¢ o tym kierownika jednostki.
7.7, Przechowywanie dokumentow i dowodow ksiegowych
Dokumenty nalezy przechowywac:

o) w sposdb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albe inne dowody,

na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia w ktérym pracownik przestat pracowaé u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia
spoleczne.
b) okresowemu przechowywziniu podlegaja:
- dowody ksiggowe i ksiegi rachuinkowe od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowyin,
w ktdrym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostato zakonczone, splacone, rozliczone Jub
przedawnione,
- dokumentacja opisujgca zasady (polityke) rachunkowosci projektu.

Archiwizacja dokumentdéw przeprowadzana jest zgodnie z instrukcjg kancelaryjna. Do archiwum
oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane. Przekazanie odbywa si¢ na podstawie spisu

zdawczo-odbiorczego akt.
7.8. Udostgpnianic danych i dokumentéw
Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych jednostki oraz dowodow ksiegowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci ma miejsce:
- w siedzibie jednostki, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

- poza siedzibg jednostki, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki, po zostawieniu /"
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pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydawanych dokumentéw,
- w zwigzku z kontrola, kontrolujagcy moga zazgdaé wydania akt, ksiag i dokumentow na czas
trwania kontroli za pokwitowaniem.
VIIL Instrukcja inwentaryzacyjna
8.1. Cel i istota inwentaryzacji
1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzagdzenia Burmistrza Czarnego.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywéw i aktywdw, a na tej podstawie:

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

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,
4) przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej.
8.2. Techniki inwentaryzacyjne i ich zakres przedmiotowy
1. Inwentaryzacii stanu aktywoéw, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje sie¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,

3) poréwnania stanéw wynikajacych zksigg rachunkowych zdanymi wynikajacymi ze stosownych
dokumentow oraz ewentualngj weryfikacji danych ewidencyjnych,

4) porownania danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.
2. W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujacych sktadnikow aktywow:

1) znajdujacych si¢ w kasie krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych,

2) akeji, obligacii, czekéw, weksli, bondéw i innych papierdw wartosciowych.

3) srodkow trwatych wlasnych i obcych, z wylgczeniem gruntéw oraz srodkéw trwatych trudno dostgpnych
ogladowi,

4) maszyn i urzadzef: stanowiacych element srodkéw trwatych w budowie.

5) rzeczowych sktadnikéow aktywow obrotowych

6} innych sktadnikéw, w tyin objetych jedynie ewidencja ilosciows.

3. Uzgodnienie stanéw sktadnikéw majatkowych (aktywéw), zrédel ich pochodzenia (pasywdéw) oraz
pozostatych sald, w formie uzyskania od bankéw i kontrahentéw (dostawcédw, itp.) potwierdzen poprawnosci
wykazanych w ksiegach rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi sie do:

1) srodkéw pienieznych wyrazonych w zlotych polskich, atakze lokat pienieznych znajdujacych sie na
rachunkach bankowych, jak rowniez stanéw kredytédw i pozyczek zaciagnigtych w bankach,

2) rozrachunkow  (naleznosci) oraz pozyczek, z wylaczeniem rozrachunkéw publicznoprawnych,
rozrachunkdw z osobami nieprowadzacymi ksiag, aw tym zpracownikami oraz naleznosci spornych
i watpliwych.

3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywow oraz innych znajdujgcych sie poza jednostka,
z wyjatkiem przekazanych do przechowania wyspecjalizowanym firmom, przewoznikom (do przewozu)
lub poczcie {do wystania).

4. W drodze poréwnania zodpowiednimi dokumentami {weryfikacji sald (standéw) wynikajacych
z ewidencji ksiggowej inwentaryzuje si¢ nastgpujgce aktywa i pasywa oraz inne skiadniki (obce, ujgte tylko
ito§ciowo, zobowigzania warunkowe itp.): '

1) trudno dostepne ogladowi §rodki trwale,

2) wartosci niematerialne i prawne, /
3) udziaty w obcych jednostkach, ,T . ~—7 A Al
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4) naleznosci sporne i watpliwe,

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

6) rozrachunki z pracownikami,

7) rozliczenia miqdzyokreso\»ve kosztéw (czynne i bierne) oraz przychodéw,

8) kapitaty, fundusze i rezerwy,

9) érodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowiacych ich element maszyn i urzadzen,
10) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

11) przychody przyszlych okreséw, atakze wszystkie pozostale niewymienione wyzej skladniki aktywéw
i pasywow (w tym rowniez wszystkich zobowigzan).

5. W drodze poréwnania danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego.
powiatowego i wojewodzkiego zasobu nieruchomoscei inwentaryzuje sig:
1) grunty.
2) budynléi.
3) prawo wieczystego uzyvtkowania gruntu.

6. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegajg rowniez stany aktywow
fub pasywow, ktorych nie ud ﬁo si¢ lub nie bylo obowiazku zinwentaryzowac za pomoca spisu z natury lub
potwierdzenia sald.

8.3. Fermy inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
i) okresowej {np. rocznej),
2) dorazne] (okoliczno$ciowsj), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Ololiczrodciamt wymagajacymi dokonania inwentaryzacii doraznej mogg by¢:
1) wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, powodZz, zalanie lub kradziez z wlamaniem),

2)zmiana o036b malerialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedziainych) za powierzone im skladniki
majatkowe (réwniez w przypadku urlopu czy choroby),

3) kontrola i rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach niezapowiedzianych),
4) kontrola zewngtrzna, a zwlaszcza kontrola skarbowa,
5) likwidacja jednostki lub jej czgsci, w tym stanowiska.

- 3.Na dziefi zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzal inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas ( krétszy niz 35 dni), a osoby ponoszace
cdpowiedzialno$¢ wyrazily pisemng:zgode na dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone im mienie.

8.4. Metody inwentaryzacji
1. Metody inwentaryzacji obejmuja:
1) petng - polegajgcq na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywéw i pasywow,
2) ciagly - polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

3) uproszczong - polegajgcyg na ustalaniu stanu faktycznego w sposéb posredni poprzez wykorzystanie metod
zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania weryfikacyjne.

2. Inwentaryzacjg ciggta mozna przeprowadzaé pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objecia inwentaryzacjg sktadnikow danego rodzaju,

3) prowadzenia dia obejmowanych nig sktadnikow ewidencji ilosciowo-warto$ciowej, (w przypadku
prowadzenia jej tylko wartosciowo - obejmowania nig na dany dzien catego pola spisowego).
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3. Inwentaryzacja uproszczona moze byé przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie wywra
istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji
majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki).

8.5. Terminarz i czgstotliwoéé inwentaryzacji
1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury:

‘materiatow odpisanych w koszty w momencie zakupu, papieréw wartosciowych w postaci
materialnej,

-§rodkéw trwalych oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji, atakze maszyn iurzgdzen
wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie;

2)na ostami dzien roku obrotowego ztym, ze inwentaryzacjg rozpoczaé mozna wciagu IV kwartatu
i zakonezy¢€ do 15 stycznia roku nastepnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
-érodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

‘naleznedci (z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od pracownikow,
naleznoéci wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz innych aktywow i pasywow o ile
przeprowadzenie ich spisu z natury tub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),

-wiasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom.
b) w drodze weryfikacji:

-gruntow i srodkdw trwalych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony,

‘naleznosci spornych i watpliwych,

-naleznosei 1 zobowigzan wobec pracownikow,

-naleznosei { zobowigzan z tytuldw publicznoprawnych,

‘inwestycji rozpoczetych,

-wartodei niematerialnych i prawnych,

-udziatéw w obcych podmiotach,

-funduszy specjalnych,

-zobowigzan i rezerw,

-przychoddw przysziych okresdw,

-aktywéw i pasywoéw ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np. zobowigzania
warunkowe);

3) na ostaini kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku - w drodze spisu z natury:

-znajdujgcych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujgcych si¢ na terenie strzezonym lecz
nieobjetych ewidencjy ilosciowo-wartosciowg zapaséw materiatdow,

-$rodkow trwalych (z wyjatkiem gruntéw isrodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony) znajdujgcych sig na terenie niestrzezonym,
‘maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,
-sktadnikéw majgtkowych objetych ewidencjg ilosciowa,
-sktadnikéw majgtkowych bedacych wiasnoscia obeych jednostek;
4)raz wciggu dwodch lat - wdrodze spisu znatury znajdujacych sie na terenie strzezonym i objetych
ewidencjg ilosciowo-wartodciowa zapasow materiatdw,

S5)raz wciggn czterech lat - wdrodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym: $rodkéw
trwalvch (za wyjatkiem gruntéw i tych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony), maszyn i trzadzen
objetvch inwestycja rozpoczeta. /
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2. Stan sktadnikéw okreslonych w pkt 1 ppkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega poréwnaniu
ze stanem wynikajgcym zewidencji ksiggowej zdnia na jaki przypadia data spisu (uzgodnienie salda,
poréwnanie dokumentacji z ewidencjg), nie pdZniejszy jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku
inwentaryzowania skladnikoéw po ‘dniu bilansowym stan skladnikéw ustalony w drodze spisu (uzgodnien,
poréwnan) koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniale migdzy dniem konczacym rok obrotowy a dniem
rzeczywistego zinwentaryzowania.

3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadza¢ zawsze réwniez (terminy
okazjonalne):

1) na dzief zakoficzenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow,

2) na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadtosci, w odniesieniu do wszystkich
sktadnikéw aktywow i pasywow,

3)w przypadku potaczenia lub podzialu jednostek, w odniesieniu do wszystkich skladnikéw aktywow
i pasywow,

4) w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu stanowigcego, w odniesieniu do
wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow,

5) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialnoscia
materialng, w odniesieniu do wybranych skladnikéw aktywow i pasywow lub wyodrgbnionych komdérek
organizacyjnych jednostki,

6) w razie powstania szkody lub okolicznodci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych
sktadnikéw aktywdéw i pasywow lub wyodrebnionych komorek organizacyjnych jednostki,
7) zgodnie z planem inwentaryzacji,
8) wedhug zarzadzenia inspektora kontroli skarbowe;j.
8.6. Etapy inwentaryzacji
1. Czynno$ci inwentaryzacyjne sa realizowane w nastgpujacych etapach:
1} czynnoscl przygotowawcze,
2} czynnosci wlasciwe,
3) czynnosei rozliczeniowa,
4) czynnosei poinwentaryzacyjne.
2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:
1) ustalenie planu inwentaryzac)i,

2y wydanie =zarzadzenia wewngtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem skladu komisji
inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczgcia i zakonczenia prac oraz metody i terminu jej rozliczenia,

3) przygotowanie niezbgdnych drukéw, dokumentéw, materialéw pomocniczych iewentualnie sprzgtu
mierniczego,

4) powiadomienie osob materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczgcia inwentaryzacii,
5) dokonanie podziatu pracy wérdd cztonkdw komisii,
6) przeszkolenie inwentaryzatorow.
3. Czynnosci wiasciwe obejmuja:
1) wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych lub terminali z czytnikiem kodéw kreskowych,

2) zebranie wstepnych o$wiadczen od oséb ktérym powierzono mienie z cbowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia si¢ (materialnie odpowiedzialnych),

3) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spisOw z natury,

4) przeniesienie sczytanych danych z terminali do ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia (eksportowanie

do komputera), ,
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5) dokonywanie na biezgco wyceny spisywanych sktadnikéw majatkowych,

6) sprawdzenie, podliczenie ipodpisanie arkuszy spisowych, - rachunkowe zestawienie wynikéw
inwentaryzacji,

7) pobranie o$wiadczen od 0sob ktérym powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig (
materialnie odpowiedzialnych) o braku uwag izastrzezei co do kompletnosci isposobu jego
przeprowadzenia,

8) wyslanie do bankow i kontrahentéw specyfikacji sald stanow aktywow finansowych zgromadzonych na
rachunkach bankowych oraz naleznoéci (z wyjatkiem: naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach,
nalezno$ci zagrozonych, naleznodci wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci
z tytuldw publicznoprawnych),

9) dokonanie - w odniesieniu do skladnikéw aktywoéw 1pasywdw nieobjetych inwentaryzacja w drodze
spisow z natury lub uzgodnief: sald - poréwnania danych ewidencji z odpowiednia

dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacj¢ ewentualnych niezgodnosci,

10) zakoficzenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z przygotowaniem materiatow dotyczacych przygotowania
i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych skladnikéw i pomieszczen oraz ich stanu
jakosciowego,

11) sporzadzenie przez zespél  spisowy sprawozdania i zlozenie go przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

4;:Czynnosci rozliczeniowe obejmujg:

1) przekazanie peinej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich operacji, do komorki
rozliczeniowej - ksiggowosci,

2) sprawdzenie dowodéw i dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz dokonanie wyceny,
3) sperzgdzenie keticowego wyliczenia oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych z uwzglednieniem ubytkéw,

4) wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz pobranie w tym zakresie
stosownych of§wiadezen od 0séb materialnie odpowiedzialnych,

3) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w przypadku wystapienia niedoboréw w majatku,

6) opracowanie . i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych - dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga zaopiniowania przez
gldéwnego ksiggowego i radce prawnego,

7) podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

8) rozliczenie i ujecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach roku, na ktéry przypadt termin
‘inwentaryzacii, '

9 zakonczenie czynnoscl rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z wnioskami.

3. Czynnodci poinwentaryzacyjne wiazy si¢ najczesciej z poprawa gospodarnodei, doborem wilasciwych
oséb na stanowiska zwigzane zodpowiedzialnoscia materialng, adekwatnoscia oznaczeil isposobow
magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikéw zbgdnych. W szczegdinosci czynnosci poinwentaryzacyjne
dotycza nastgpujacych zagadnien:

1) skuteczno$é ochrony majatku,

2) bezpieczenstwo i zgodnos¢ z przepisami przechowywania srodkéw pienigznych, papierow
wartosciowych,

3) magazynowanie, sktadowanic materiatéw,

4) oznakowanie sktadnikéw' majatku w numery inwentarzowe,

5) gospodarowanie majatkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,

6) zabezpieczenie przed kradziezg czy pozarem,

7) przestrzeganie przepiséw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

_‘__._.__—-—_____‘_H\‘ (— . R
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8.7. Organizacja inwentaryzacji

1. Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej i jego cztonkow powotuje kierownik jednostki na wniosek
skarbnika. Komisja inwentaryzacyjna oprocz przewodniczgcego komisji musi zawiera¢ w swoim sktadzie co
najmniej trzy osoby. Przeszkolenie komisji inwentaryzacyjnej dokonuje skarbnik.

2. Do obowiazkdw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosei:
a) organizowanie i kierowanie pracg komisji,
b) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majgtku oraz dopilnowanie ich
wykonania we wiasciwym terminie,
¢) przeszkolenie cztonkéw zespoldéw spisowych,
d) rozliczenie zespotéw spisowych z wydanych i wykorzystanych drukéw $cistego zarachowania,
e) zarzgdzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie spisu,
f) nadzorowanie przebiegu spisu z natury,

g) sprawdzanie pod wzgledem formalnym wypelnionych przez zespoly spisowe arkuszy spisu z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzacji,

h) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne,

iy ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

j) przygotowanie wnioskow o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow iszkdd
zawinionych, :

k) stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapaséw
niepetno wartoéciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospedarki sktadnikami
majgtku,

3. Koniisja inwentaryzacyjna moze byé powotana na wigcej niz jeden rok.
4. Do «)hbwiqzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

a) ustalenie harmonogramu inwentaryzacji i zakresu spisu z natur,

b) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,

¢) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedkladanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia.

5. Zespoly spisowe w skladzie co najmniej trzech oséb na kazde pole spisowe powoluje, sposrod oséb
¢ odpowiednich kwalifikacjach i doswiadczeniu, kierownik jednostki na wniosek przewodniczgcege komisji
inwentaryzacyjnej. Powolane trzy osobowe zespoly spisowe realizujg zadania w co najmniej dwu osobowym
skfadzie na kazdym polu spisowym,

6. W sklad zespolow spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie mogg wcehodzié pracownicy
odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz pracownicy ksiegowosci prowadzacy ewidencie
inwentaryzowanych sktadnikow.

7. W skiad zespotdw spisowych moga by¢ powolywane osoby niebedgce pracownikami jednostki (np.
eksperci).

8. Inwentaryzacji skladnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami
oraz pordwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji dokonuja pracownicy ksiggowosci,
ktérych powoluje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym.
Wysylane potwierdzenia do kontrahentéw.sg podpisywane przez gtéwnego ksiegowego badz osobe przez niego
wskazana.

- 9. Kontrolg czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawujg przewodniczacy lub
czfonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz powofani przez kierownika jednostki na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu z gtdéwnym ksiggowym, kontrolerzy spisowi
(inwentaryzacyjni),
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10. Kontrola czynnosdei inwentaryzacyjnych fub materialéw ztych czynnosci moze by¢ realizowana
w trakcie ich wykonywania badZ niezwlocznie po ich zakonczeniu. Kazdorazowo kontrola inwentaryzacji
odnotowywana jest na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji i podpiséw 0séb kontrolujacych.
Z wynikéw dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujacy sporzadzaja protokoty, podpisywane rowniez
przez osoby dokonujace inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne materialnie.

11. W czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatoréw mogg bra¢ udziat biegli rewidenci, a w
przypadku spisu z natury osoby odpowiedzialne materialnie lub osoby przez nie wskazane. Na prawach
obserwatora moga uczestniczyé w procesie inwentaryzacji réwniez inne osoby, ale wylacznie te, ktore
posiadaja pisemng i imienna zgode Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

12. Osoba materialnie odpowiedzialna za stan skladnikow majgtkowych, w zwiazku z przeprowadzang
inwentaryzacja. zobowigzana jest do:

a) przygotowania  wszystkich pomieszczenn dla  sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji oraz
nie dokonywania przemieszczen skladnikéw w czasie trwania inwentaryzacji,

b) uzgodnienia ewidencji prowadzonej w polu spisowym zewidencjg ksiggowa oraz uporzadkowania
i uzupelnienia dokumentacji inwentaryzowanych sktadnikdw,

¢) ztozenia zespolowi spisowemu oswiadczen wstepnych ikoficowych dotyczacych inwentaryzowanych
sktadnikow.

d) osobistego uczestniczenia w spisie badZ upowaznionej na pi$mie przez siebie osoby celem
dopilnowania :

- prawidtowos$ci liczenia, mierzenia, wazenia skiadnikoéw, ustalenia na tej podstawie ich ilosci z natury
1 ujgcia w arkuszu spisowym,

- wpisania do arkuszy wszystkich sktadnikéw,
- ujmowaniz na odr¢dnyveh arkuszach sktadnikéw niepetnowartoéciowych oraz stanowigcych
wiasnosé mnych iednostek (obeych),

- udzielania osoboin zajmujgcym sie inwentaryzacjg, azwlaszcza zespolom spisowym wszelkich
niezbgdnych informacii 1 wyjadnien, a przede wszystkim podawania wlasciwego okreslenia spisywanych
skiadnikow majgtkowych.

- podpisania arkuszy spisu z natury,

g) udzielenia wyczerpujacych pisemnych wyjasnien dotyczacych stwierdzonych rdéznic inwentaryzacyjnych
1 przyczyn ich powstania,

i) realizacji zalecen komisji inwentaryzacyjnej umieszezonych w sprawozdaniu z inwentaryzacji.
8.3. Inwentaryzacja technika spisu z natary

1. Spis z natury jest podstawows technika inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez zespoly spisowe,
do obewigzkdw ktorych nalezy: |

1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna,

2) pobranie arkuszy spisu lub terminali z czytnikiem koddw kreskowych,

3) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koficowych,
4) przeprowadzenie'spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych skiadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie oraz ujecie
ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury, wilasciwe sczytanie terminalem z czytnikiem koddéw
kreskowych,

6) niezwtoczne ~przekazanie terminala do ksiggowosci w celu eksportowania danych do komputera
(przeniesienia danych do ewidencji srodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw trwatych). Funkcjg systemu

. jest odpowiednie przetworzenie danych zebranych terminalem podczas inwentaryzacji oraz wygenerowanie
stosownych raportow (arkuszy spisowych, zestawiefi réznic inwentaryzacyijnych, itp).

7) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.
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2. Przed przystapieniem do spiséw z natury zesp6t spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze spisowe
odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrolg ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem lub
terminal z czytnikiem kodéw kreskowych, oraz pobiera od 0séb odpowiedzialnych materialnie oswiadczenia
wstepne o stanie zabezpieczenia majatku iujeciu wewidencji (w tym ksiegowej) wszystkich operacji
gospodarczych.

3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw $cistego zarachowania stanowi dowod ksiegowy
i podlega wymogom dowodu ksiggowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.

4, Spis z natury przeprowadza sie¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku.
Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskazaé inng osobe zastgpujaca ja podczas spisu. W przypadku, gdy
osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyla innej osoby, wowczas
zespot spisowy musi sktadaé sie co najmniej z trzech 0séb. W przypadku zmiany osoby (0sob) odpowiedzialnej
materialnie nalezy zapewni¢ mozliwo$é uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych skladnikéw
oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zaréwno osobom przekazujgcym, jak i przejmujacym
skladniki oraz odpowiedzialno$é za nie.

5. Zespot spisowy powinien wypei¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy podziat ujgtych w nim
sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedlug os6b materialnie odpowiedzialnych.

Wpisane do arkuszy spisowych lub sczytane stany inwentaryzowanych skiadnikéw majatku powinny
odzwierciedlaé stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby
uczestniczgce w inwentaryzacji (czlonkowie zespotu spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub
wskazana przez nia). '

6. Ustalong znatury, wdrodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$¢ spisywanych skladnikéw
rzeczowych wpisuje si¢- do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie dokonania takiego pomiaru lub
sczytuje czytnikiem. - Stan rzeczowych skladnikéw 'znajdujgcych sie w nienaruszonym - opakowaniu mozna
ustala¢ - w'drodze przeliczenia liczby opakowan iustalenia ich zawarto$ci, atakze po stwierdzeniu
autentycznosei pod wzgledem ilo$ciowym oraz co do gatunku i jakoscei.

9. Arkusze spisu z natury powinny zawieraé co najmniej:
1) nazwe ,arkusz spisu z natury",
2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) aumer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, parafe skarbnika i osoby odpowiedzialnej za
wydane druki $cistego zarachowania,

4 okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),
5} nazwe pola spisowego,
6) godzine i datg przeprowadzenia spisu - na kazdym arkuszu,

7Y numer Kolejuy stroity arkusza, dotyczacego poszezeg6lnych grup sktadnikow (np. materiatéw — w stosunku
do kazdej z nich z podzialem na: petnowartosciowe, uszkodzone, ohce),

8) imie inazwisko osoby materialnie odpowiedzialngj oraz imie i nazwisko 0s6b wchodzgcych w skiad
zespolu spisowego, atakze podpisy tvch osob na kazdej stronie arkusza spisowego (w tym o0séb
obserwujacych inwentaryzacje),

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10) szczegdlowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer
inwentarzowy, inne cechy),

11 jednostke miary,

12} ilo$¢ stwierdzong z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu } - na stronie na ktérej zakonczono spis danej
. grupy skladnikow -umieszcza sig klauzulg "Spis zakonczono na poz".

1C. Zespoty spisowe zobowiagzane sg do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z wyjatkiem
ceny i wartodci, ktore podaje w czasie wycery odpowiedni pracownik ksiggowosci.

11. Arkusze spisowe sporzadza sig w dwach, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w trzech

egzemplarzach, z ktdrych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat - ksiggowos¢.
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12. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposdb trwaly. Zaréwno arkusze spisowe, jak i materiaty
pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), atakze o$wiadczenia oséb
odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiggowe.

13. Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast podczas spisu
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej - zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci. Poprawianie
zapisu powinno polegaé na skresieniu blednej tresci lub liczby w taki sposdb, aby pierwotna tresé lub liczba
pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok skréconych podpiséw
przewodniczacego zespotu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w
przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna
poprawiaé czgsci wyrazu lub liczby.

14. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ sktadniki niepetnowartosciowe, uszkodzone lub o wartosci
obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach), jak réwniez zapasy obce.

15. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w péZniejszym terminie (np. podczas
wyceny przez pracownika ksiggowosci), ze spis znatury w calosci lub w czesci zostal przeprowadzony
nieprawidiowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

18. Po zakoficzeniu spisow z natury zespoly spisowe opracowuja i skladaja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow, rozliczenie z pobranych
arkuszy spisowych, o<w1adczema wstepne i koricowe 0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie
zawierajace informacje o;

1) przebiegu spisu,

2) zabezpieczeniu pomieszezen i inwentaryzowanych sktadnikow,
3) przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzacji,

4) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji.

19, Wzory dokumentdéw mwentaryzacyjnych:

-wzér nr 1 - Protokodt inwentaryzacji dokonanej drogg potwierdzenia salda,
wzor nr 2 - Protokét weryfikacji ,,Naleznosci z tytutu dostaw i ustug”,
~wzoér nr 3 - Sprawozdanie z inwentaryzacii,
-wzér nr 4 - Wykaz powolanych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
-wzdr nr 5 - Wykaz powolanych cztonkow komisji spisowych,
-wzér nr 6 - Przyktadowy harmonogram czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja,
~wzor rir 7 - O$wiadczenie,
-wzor ar 8 - Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
-wzor nr 9 - Odwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
-wzor nr 10 - Spis inwentarza,
‘wzor nr 11 - Arkusz spisu z natury,
-wzér nr 12 - Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
-wzdr nr 13 - Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
-wzor nr 14 - Rozliczenie koncowe (ilosciowo-wartosciowe),
-wzor nr 15 - Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji,
wzor nr 16 - Decyzja kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,
-wzor nr 17 - Protokot z weryfikacji aktywdw i pasywow.
Wzér nr 1
PROTOKOL

Inwentaryzacji dokonanej drogg potwierdzenia salda /

m\_,k_;f (Ang,
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»Naleznosci z tytutu dostaw i ustug”
Na dziefi 31 grudnia.........coovvveieennnnn .

Zespot weryfikacyjny wskladzie: 1..........ccoiiiiiiiiciii

Lp | Nr Symbol | Wartos¢ Odsetki Wartos¢ Wartosé Zatacznik
kontrahenta konta nominalna | naliczone | wymagana | potwierdzona | nr/data
otrzymania
potwierdzenia

1

2

3

Razem naleznosci z
tytulu  dostaw i
ustug na dzien

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

Kierownik jednostki

Wzér nr 2
PROTOKOL WERYFIKACI NI

analitycznych i wynosi....zl
2) Przebieg inwentaryzacji:

Zespot weryfikacyjny w sktadzie: 1.,

Potwierdzit, ze:

Saldo . badanej pozycji bilansowej na dzief............... wynosi: zt....... i
11 PO
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Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiggowa

Podpisy czlonkéw zespotu weryfikacyjnego

| O TSP SN - SR
2 e e R e e e S e e R o o S
Gléwny ksiggowy
Zatwierdzono
Kierownik jednostki
Data.....oooooiiii e,

Wzoérnr 3
SPRAWOZDANIE Z INWENTARYZACIJI

Dokonanej drogg weryfikacji stanéw ksiegowych zdokumentacjg ksiegowa aktywdéw ipasywow

Stan
Lp Nazwa sktadnika S]Zg;?;)l i Ustalony w I\gelz; (gl(zl;;‘lju
siegowy drodze
A weryfikacji '
J. Wartosei niematerialne i prawne
2. Srodki trwate -
3. Srodki trwale w budowie ‘. |
4, Diugoterminowe aktywa finansowe | | i
5. Srodki pienigzne w drodze -
6. Naleznosci waipliwe, zagrozone
7. FZobowiazania wobec kontrahentow
8. Naleznosci publicznoprawne
9. Zobowigzania publicznoprawne
1. Zobowigzania z tytutu wynagrodzen
11. | Pozostate naleznosci
12, --lsé)zosta‘fe‘Z(;Bch);vie}?lnia 1 ]
13, _Materia}y w drodze |
4. -bostawyh niefakturowane .
15. Materiaty poza jednostka |
16. _'Materialy - o
7.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne ‘

m— i = [
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[ 18, | Rozliczenia migdzyokresowe bierne
19. Kapitaly podstawowe
20. Rezerwy
21. Rozliczenia mig¢dzyokresowe
przychodow |
22. Fundusze specjalne
23, Pozostale aktywa 1
24. Pozostate pasywa
25. Zobowigzania warunkowe
| 26. Inne pozycje bilansowe |
Salda objete niniejszym protokotem aktywow i pasywow uznaje si¢ za realne i prawdziwe.
Zatgezniknr......ooooiiiiiiiiiinnnn, do sprawozdania finansowego zarok.................
Daty i podpisy cztonkdéw zespolu weryfikacyjnego
P
F OO~ DU S < DU - RO T SRS ST UPRP:-So
Glowny ksiegowy
Zarwierdzono
EXa e e Kierowiik jednostki
Wby ny 4
pieczatka jednostki
Wykaz powotanych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej
na okres od dnia...... e do odwotania
Niniejszym powolujg na czlonkdw komisji inwentaryzacyjnej nastgpujace osoby:
Lp Imi¢ i nazwisko Stanowisko F uP-L:,;.rw- k_o?n—léll
). B };fgewodniczqcy
2. T z-ca przewodniczacego
3. - Sekretarz
4. - Czlonek
. - | Czlonek
|_6. B Czlonek
Kierownik jednostki
Data. . coo i,
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Wzor nr 5

picczatka jednostki

Wykaz powotanych czlonkéw komisji spisowych

na okres od dnia

.do odwolania

i Lp. Pole spisowe Spis na dzien Termin od-do | Sklad zespotu spisowego
l Nazwa Nr. ‘
: 1. o ] Przewodniczacy
34 1T Cztonek
J 3. Cztonek
] 4, Przewodniczacy |
| 5. : - - Cztonek |
| 6. | . cztonek

preczatka jucnostki

Przyktadowy harmonogram czynnosci

zwigzanych z inwentaryzacja

Czyanosé B Termin Osoba odpowiedzialna
1. Powclanie komisji inwentaryzacyjnej 1.09 Kierownik jednostki .
2. Powotanie i przeszkolenie_ze_spo'{_c')_\;/ .sﬁﬁs_o“;y-c_h“ 110.09 Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
3.Przygotowanie dokumentow 20.09 Przewodniczéé&ui-o—n‘ﬁgj-i" - ]
inwentaryzacyinych, narzedzi pomiaru | inwentaryzacyinej .
4 Przygotowanie pola spisowego 25.09 Osoba odpowiedzialna materiainie
5.Spis z natury | 1.10-15.01 Czlonkowie zespotdw spisowych
|

6. Wycena spisanvch skladnikdw 20.01 Pracownik ksiegowosci
7. Inweﬁr?/zacja w drodze uzgodnienia sald 1.10-15.01 | Pracownik ksiegowosdci
8. Inwentaryzacja w drodze poroéwnania z i.—l_ZTl-b:TO_I'_”i_Pracownik ksiegowosci
dokumentacja ksiegowg - _
9. Protokét roznic 20.01 | Pracownik ksiegowosci

I N

| 10. Wyjasnienie przyczyn réznic 25.01 |

inwentaryzacyjnych

J Czionkowie komisji inwentaryzacyjnej
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11.Protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych | 31.01 ‘ Przewodniczacy komisji
| inwentaryzacyjnej
12.Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia réznic 2.02 Kierownik jednostki
inwentaryzacyjnych -
13.Ujecie réznic inwentaryzacyjnych i ich 10.02 Pracownik ksiggowosci
rozliczenie w ksiggach rachunkowych . - |
14. Sprawozdanie z zakoficzenia inwentaryzacji 15.02 Przewodmczqc_y k.omlsﬂ i
o __ | Inwentaryzacyjnej . —

Wzor nr 7
OSWIADCZENIE

Os$wiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowiazki oraz $wiadomy (a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy ztytuln zajmowanego stanowiska pracy

Rownoczesnie oswiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno$é materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak rowniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcja, stosownie
do tresci przepisdw art. 124 kodeksu pracy.

Zobowigzuje sie jednocze$nie do zwrotu ww. mienia lub rozliczenia sig w wypadku

{podpis osoby przyjmujacej o$wiadczenie) (data i podpis pracownika)
Wzor nr §
(Nazwa jednostki — pieczel)
Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nize] podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe

(nazwa i adres placdwki, numer pokoju)

(wymieni¢ wilasciciela)
oswiadczam co nastgpuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe irozchodowe zostaly wystawione iprzekazane do
ksiegowosci jednostki oraz sa ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedlug stanu na
dzien ....coecreennn , natomiast dowody biezgce do czasu rozpoczgcia spisu, tj. do dnia ...
przekazalem /tam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych irozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wplyw na
wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie skfadniki majgtkowe w tej placowce naleza do firmy z wyjatkiem;

ktére sa wlasnoscig

4. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest

S
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(dokona¢ oceny)

mam zastrzezenia do

(wymienié zastrzezenia)

5. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystgpily) zdarzenia i okolicznosci majace wplyw
na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich w szczegoélnosci:

(miejscowosc i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2-ch egz.

(Wazwa jednostki - pieczec)
Os$wiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Odwiadczam. ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie skladnikow
majatkowych w

(nazwa i adres placéwki)

W AN e i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie
z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika  jednostki z dnia

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszysikie, znajdujace sie w placdwce, skladniki
rzeczowe, bedace na jej stanie.

3. Nie wnosze zadnych awag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu Spisowego).
4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny skladnikéw majatkowych i do wyniku wstgpnej wyceny.

5. Wnoszg uwagi do.

(imi¢ i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Wzor ni 19

Spis inwentarza
(wywieszka)
........................................................ W pomieszczeniu Nr.............

Komdérka organizacyjna
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Lp. ‘ Nazwa przedmiotu Ilos¢ Nr inwentarzowe
|
— —
|
|
|
................................... dnia......ccoene.
(miejscowosc) (podpis)

Wzor nr 11

(Nazwa jednostki — pieczel)

Arkusz spisu

Z natury — uniwersalny

St e

Rodzaj inwentaryzacji —

Sposdh przeprowadzenia inwentaryzacji —
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)
Skiad komisji inwentaryzacyjnej

{Zespotu spisujgcege)

(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

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

(Tmig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby i stanowisko stuzbowe

(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Spis rozpoczeto ditia veeeeenene o godz. ......... zakonficzono dnia ........cc.e... o godz, ...
KTM- symbol indeksu Nazwa | Tlosé |
Lp. (okreslenie) J.m. | stwierdzona Cena | Wartos¢ | Uwagi
przedmiotu
spisowego
1 2 3 4 5 6 7 8
|
| | l
ool .| I | B
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(podpis)
Wycenit
(imig i nazwisko) (podpis)
Sk’xad komisji inwentaryzacyjne;j:
Przewodniczacy:
Czionek:
Czlonek:
Czlonek:
(imig i nazwisko) {(podpis)
Sprawdzit
‘Wzér nr 12
(Nazwa jednostki — pieczgt)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

ZespOt spisowy dziataljacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ... z dnia
w sktadzie:
1. —przewodriczacy
2. —czlonek
5. - ezlonek
Przeprowadzit w dniacht v, Spis z natury w:
2)
{nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)
b)

(rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych)
¢) osoba materialnie odpowiedzialna:
1. Objete spiserrt z natury skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury
Od Nt e, donr....... liczba pozyci ..cocvvevrne.

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skiadniki. majatku
podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4, W czasie dokonania spisu znatury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidlowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybieft w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W ceiu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace Srodki
zabezpieczajgce:

{(wypelni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybiert)
7. W czasie spisu z natury Zesp6t spisowy napotkat nastepujace trudnoscei
’
e ey i /
e i LA N
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8. Inne uwagi 0sob uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objgte spisem sktadniki majgtku

........................................ data ...occeeerenririeen
(miejscowosé)
L e s
2 e et bt
B e
U U P PSP E N
{podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespohu spisujacego)
Wzdr nr 13

{Nazwa jednostki — pieczet)

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

| Pieczeé firmowa Zestawienie roznic Dotyczy ~ strona :
i inwentaryzacyjnych .
P na dzien
2.t _ B N
L | N KT™M | Nazwa . Stan Stan Réznice Réznica do
p. | dokum | - (okresienie | j. | cen | faktyczn | ksiggow | inwentaryzacyjn | ksiggowani
symbo | ) |m |a y Wy W e a na | Uwag
1 przedmiot | dniu dniu kontach i
indeks | u | spisu spisu
u | spisowego |
— |
i | — e
[ !
- = : —
| I R
| | | - o
i | N N -~
Wzér nr 14

(Nazwa jednostki — pieczgc)
Rozliczenie koficowe (ilodciowo-wartosciowe)
JEANOSHKT 1ov.vevveoeeeee ettt s ettt bttt
(nazwa i adres)
Rozliczenie obejmuje okres od dnja ..ovvvevniervernrenninrcrrcnennes do dNia covvreree e

Podstawe  rozliczenia® stanowia dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje
Inwentaryzacyjng (Zespot Spisowy)

WANMach ...ooovveviecieceeieeies w sktadzie osobowym:

Lt e en e e — przewodniczacy
\ o L ¢ 4 ‘ ;3 ! N\ AV .
\ k\_/ i s § et
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e e — czlonek
B et et -- ¢zionek

przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych:

Lt et
et
3 s
w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr .............. Z dNiA ceeenverereircerceen e , a takze:
- dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji .......c.ccocvereerveeene Z ANEA oo

- dokumenty przychodowe irozchodowe placéwki, sprawdzone i zaksiggowane za okres od

................................ O e,
- ksigge inwentarzowa,

- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

- doreczone dodatkowo dOWOAY ...ccvireieririi vt et b st as s s .

przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.
Wyceny dokonai(a) .....cccoveeriercernicineriencnes .
Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

- materiatow - warto$é ogdlem ........... 71,
- §rodkéw trwatych (011) — warto$¢ ogotem ........ zt,
- srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — wartosé ogotem ....... zt

Ustalony stan wg spisu z natury:

- malerialow - warto$¢ ogdlem ........... zt,

- srodkow trwatych ( 011) - warto$é ogdtem ........ zt,

- srodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$¢ ogdtem ....... zt
Dolaczone ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” sporzadzit () .....ecevcvevrevreerccrcnnenivnenccnne
zatrudniony (&) Na StanOWISKU PIACY .ovieriieier et et s e sine b sraes
Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzita:
(pieczec 1 podpis (pieczed i podpis )
gléwnego ksiggowego
AN dnia...coe
Wzér 15

(Nazwa jednostki — pieczgl)
Protokét z rozliczenia wynikow inwentaryzacji
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
1. —przewodniczacy
2. —czlonek

3. —czlonek e

-}/.

- ~— _‘_-‘_'_‘—-‘b'-\' r'(
B Do
STE Ll (A
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na posiedzenitl W dnitl .....coveereerverrerenenirecrennnnne dotyczacym inWentaryzacji W .....coooeornesnisecinnn.
W ANIACH oo arkusze spisu Z NATULY 15 .covnvennninninensnreenneeinnenns dokonata
nastgpujgcego rozliczenia:
2) MAZWA ODICKILL 1.neiiiiirie it ettt et een e s e sn s eon e ses et ota s sas s s b s s rn e b aesbeeaeen
b) rodzaj sktadnikdw majatkowych: ... ,
¢) rozliczenie obejmuje okres 0d ...c..cocoverierceiciiinicnnrneecnee. QO et :
I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

D Ustalony stan ewidencyjny:

- materiatléw - warto$¢ ogétem ........... zt,
- §rodkow trwatych ( 011) — wartos¢ ogétem ........ zi,
- §rodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$é ogétem ....... zt

2) Ustalony stan wg spisu z natury:

- materialow - wartos¢ ogélem ........... z1,
- $rodkow trwatych ( 011) — wartos¢ ogétem ........ z,
- $rodkow trwaiych w uzywaniu ( 013 ) — wartos¢ ogdlem ... zt

IL. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wg

»Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych™ wartos¢:

[y} niedobory 0golem e e zt
2} nadwyzZki 0Z0em v zt

1. Komisja lnwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co nastgpuje:
1. Przyvezyny powstania ww. niedobordw (nadwyzek) ocenia nastepujgco:

2. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartodcig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

{podpisy czlonkdow komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)

Opinia gtownego ksiegowego:

—
—

— Y
| _\if_ i,& L’;j,/‘ (7@3 'ivf’(,--"tw |

Id: A16C257D-99FB-4BDD-94C7-7BRB83366ECBA. Przyjety Strona 96




(data) (podpis)

.(Nazwa jednostki — pieczgé)
Decyzja kierownika jednostki
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie konicowe (ostateczne) sporzadzone

W ARt i,

przez

(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)

dotyczace:

(nazwa i adres placdwki)

za OKTes 6d ovvevirvrcrinens etereete ettt e eannee GO et

i stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (0sdb) materialnie odpowiedzialnej (-nych):
L.
2.

{nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:

- nadwyzka W KWOCI2 e ztotych,
- nedobdr W KWGCIE vovvvcrrecerir e ercnenne ztotych.
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:

1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gtownego ksiggowego,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uznaé niedobdr w KwWocie ..o virveevnineernnnes z} jako:

a) niezawiniony i spisaé w straty nadzwyczajoue*
b) zawiniony i obciazyé:*

| SRS kwotg niedoboru w wysoKoSCi ..vevcvvveriniviieninieiee e, zh
e kwotg niedoboru w wySoKoSC «..evevvvvvverercrieice e zl

2, Uzna¢ nadwyzke wkwocie ..cievvcnnnn, z} jako niezawiniona (zawiniong)* i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.

3. Uzna¢ szkode w mienit W KWOCIE ..ocvvveevevrverereirennne zt w skladnikach majatkowych spisanych jako
(niepelnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposo6b jak nizej:
W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

2 — . //

(1“:\ C >N\ 1/ ‘
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(wymieni¢ inne)

* niepotrzebne skresli¢
Wzér nr 17
(Nazwa jednostki — pieczgé)
Protokot z weryfikacji aktywdw i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

L vt et — przewodniczacy

OO U PP OYUPTRUPUUPPROPOPOt — czlonek

3 e — cztonek
na posiedzeniu w dnitt ... dotyczacym inWentaryZacji W ......veeeeercrerrereerececeonns
W ANIACH Lot e arkusze Spisu Z NAtUNY NT c.covevccrncinniciccceiens dokonala

weryfikacji aktywow i pasywéw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

a) nazwa obiektu ...... R
b} rodzaj sktadnikow majatkowych: $rodki trwate trudno dostepne, naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosei i zohowiazania wobec pracownikéw, naleznosci i zobowiazania publiczno - prawne, nalezno$ci
i zobowigzania wobec 0s0b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, $rodki trwale w budowie,

oy werviikacia obeimuje 0Kres 0 oo O v .
1 Rozhiczenie wynikdw inwentaryzacji

1) Ulstalony stan ewidencyjny:

- materialéw - warto$é ogdtem ........... zt,
- $rodkéw trwatych (011) — wartos$é ogétem ........ zt,
- srodkow trwadych w uzywaniu ( 013 ) -- warto$¢ ogétem ....... 7k

2)  Ustalony stan wg dokumentdw zrédiowych:

- materiatow - wartos$¢ ogdlem ........... zt,
- Srodkow trwatych { 011) - wartos¢ ogdtenm ........ zl,
- srodkéw trwalych w uzywaniu ( 013 ) — warto$¢ ogotem ....... zt

L Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I wg zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych wartosc:

1) niedobory 0Zolent .....ccecerrirrcecninnns zt
2) nadwyzki ogolem ... zt

IiL. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co nastepuje:
)] Przyczyny powstania ww. niedobordw (nadwyzek) ocenia nastgpujgco:
2) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezaWinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartodcia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:
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(podpisy czltonkéw komisji)

OPINia TAACY PTAWIIEZO: ceeecrvirtererereerteriere ettt eer st e eeetee bt s e s bbb e s s b e bssbssha b b e s b ok b ok rontebebsabsaes
miejscowosé data podpis radcy prawnego

8.9. Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywédw droga otrzymania od bankéw
i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywow oraz wyjadnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji
w stosunku do:

1) $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznoedci oraz udzielonych pozyczek,
3) powierzonych kontrahentom whasnych skladnikéw majatkowych.
3. Inwentaryzacja nalernosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych

15 styeznia nastepnego roku.
4. Nie przewiduje sig tzw. ,,milczgcego potwierdzenia salda”.
5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:
1) naleznosci sporne t watpliwe,
2) naleznosel z pracownikami,
3) naieiﬁoéci ‘wobec kontrahentow nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
4) naleznodei z tytutdow publicznoprawnych,
5) przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.
6. Uzgodnienie sald naleznos$ci moze odbywac si¢ w nastgpujacych formach:
1) pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nastgpujacej procedury:
a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B)
wysytane sa do dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niczgodnosci.

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajagcym wykaz dowodow Zrodiowych
skiadajgcych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng,

4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzié z przeprowadzonej
rozmoewy krotka notatke zawierajacg co najmniej: /

a) numer konta analitycznego, /

(-4
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b) kwotg salda naleznosci z wyszczegodlnieniem pozycji sktadajacych sie na to saldo,
¢) imie i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,
d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatka imienna oraz pieczgtka
firmy.
7. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednic¢:
1) pieczgd firmy,
2) kwote salda konta,
3) wyszezegdlinienie pozycji sktadajacych sig¢ na saldo z podaniem dowodéw Zrédlowych (nr
faktury, kwota),
4) podpis gtownego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej.
8. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, wéwczas takie saldo
podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate wartosei.

9. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia ipotwierdzenia stanu ksiggowego sSrodkéw pienigznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu srodkéw

pienieznych i rozliczeniu ewentualnych réznic. Stan $rodkéw pienieznych zostaje potwierdzony przez
bank wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia bledow w operacjach na rachunkach bankowych
jednostki, nalezy niezwiocznie powiadomic¢ o tym bank.

10. Rezultaty inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz,
jesli to konieczne, wnoszone sa w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej odpowiednie korekty
i adnotacje o tym fakcie.

8.10. Inwentaryzacja drogg poréwnania stanow ewidencyjnych z dokumentacja

1. Aktywa ipasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury tub uzgodnienia sald sa
inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywow
i pasywéw wdrodze pordwnania standéw ksiggowych istniejacych w ksiggach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach Zrédtowych lub wiérnych, rejestrach, kartotekach. W przypadku
rozbieznosci koryguje sie¢ adpowiednio stany ewidencyjne.

2. W przypadku gdy skladniki kwalifikujace sie¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia sald lub
droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane inwentaryzacji poprzez
poréwnanie danych ewidencji z dokumentacja, ich analize i weryfikacje.

3. Wyniki weryfikacji dokumentowe] znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole zardowno w zakresie
potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznoscei,

8.11. Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych
I. Wycena sktadnikow majgtku dokonywana jest przez ksiegowego badz przez inng osobe przez niego

-wskazang przy wspdtudziale przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej bezpoérednio na arkuszach
spisowvch. Wycena ta ma za zadanie porOwnanie stanu ewidencyjnego (ksiggowego) irzeczywistego
stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.

2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje sie przez przemnozenie spisanych na arkuszach
ilosci przez siosowang w ksiegowosci jednostki ceng. Wycena ta dokonywana jest bezposrednio na potrzeby
rozliczenia inwentaryzacji, w tym oséb odpowiedzialnych materialnie.

3. Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnieé¢ koniecznos¢ korekty wyceny zasobdw jednostki
aktywéw stosownie do postanowieni zawartych w opisie przyjetych metod wyceny opartych na przepisach
(art. 28-41) ustawy o rachunkowosci. Korekty takiej w ujgciu merytorycznym itechnicznym dokonuje
skarbnik.

——————— e
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4. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skladnikéw ustala si¢ réznice inwentaryzacyjne w drodze
poréwnania stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla sktadnikéw ewidencjonowanych ilosciowo
i warto$ciowo lub tylko iloSciowo podstawa ustalenia rdznic inwentaryzacyjnych sa rozbieznosci ilosciowe,
natomiast dla skiadnikéw ewidencjonowanych tylko warto$ciowo ustala si¢ réznice w wartosci dotyczace
catego pola spisowego.

5. lloéciowo-wartosciowe rdznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spiséw z natury
lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajgcych mozliwosé:

1) powigzania poszczegolnych pozycji arkuszy spisowych zodpowiednimi pozycjami zestawien réznic
inwentaryzacyjnych,

2) ustalenia facznej wartosci niedobordw i nadwyzek z podziatem na pola spisowe.

6. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego réznice
moga wystapi¢ jako:

1) niedobor objetych inwentaryzacja sktadnikéw majatku - jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu
z natury jest nizszy od stanu wynikajgcego z ewidencji ksiggowe;j,

2) nadwyzka objetych inwentaryzacja sktadnikéw majatku - jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze
spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej,

3) szkody -jezeli nastepuje calkkowita fub czesciowa utrata pierwotnej wartodci inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku.

11. Ubytki naturalne stanowia niedobory miesicza}ce si¢ w granicach ustalonych norm dopuszczalnego
zmniejszenia ilosci, wskutek fizykochemicznych wiasciwosci okreslonych skladnikow.

7. Kofhcowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic w oparciu o wyjasnienia
dotyczaee prryezyn powstania niedobordw i nadwyzek.

8. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiggowego ujgcia réznic inwentaryzacyjnych, ujecia w koszty,
przychody lub obcigzenia oséb winnych za niedobory podejmuje kierownik jednostki na podstawie wnioskow
komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

9. Réznice wynikaja z nastgpujacych przyczyn:
1) pomylek w ewidencji dotyczace] wpisania zlej jednostki miary, niewlasciwej ilosci wydanego skiadnika,

2) bledéw podczas spisu znatury, np. pomytek wilodci spisanych skladnikéw, przeoczenia niektorych
asortymentow,

3) niewlasciwych zapiséw w ewidencji ksiggowej,

4) braku ksiggowali protokotéw zniszezen idokumentéw likwidacji, okresla si¢ jako roznice (niedobory,
nadwyzki) pezome i Koryguje w zwigzku ztym zapisy w ksiegach rachunkowvch, jesli przyczyny te
zostang bezspornie tdowodnione.

10. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznoscei od przyczyn ich powstania rozlicza si¢ w ksiggach
rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne,

2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,
3) niedobory i szkody zawinione,

4) niedobory i szkody niezawinione,

5) ubytki naturalne. .

11. Ubytki naturaine oraz niezawinione niedobory i szkody, odnoszone sa w cigzar pozostalych kosztéw
operacyjnych, a nadwyzki skladnikéw aktywoéw obrotowych - na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.

12. Ksiggowania zwigzane z rozliczaniem roznic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na podstawie decyzji
kierownika jednostki podjetej ma wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez gléwnego
ksiggowego.

13. Niedcbory skiadnikow majaiku objetych ewidencjg iloSciowo-warto$ciowa moga by¢ kompensowane
nadwyzkami tych sktadnikdéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tege samego spisu z natury.
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14. Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skladnika majatku objetego inwentaryzacja, ustalona
w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ksiag
rachunkowych, moze by¢ uznana za niedobor zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje si¢ niedobdr (szkodg) bedacy nastgpstwem dziatania lub zaniedbania obowiazkéw
osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) niedobor (szkede) kwalitikuje sie jako niezawiniony, jezeli postgpowanie wyjasniajace przeprowadzone na
okolicznosé tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn wykluczajgcych odpowiedzialnosé osoby,
ktérej powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.

15. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majatku za zawiniony, badZ niezawiniony
podejmuje  kierownik jednostki, przyjmujac za podstawg¢ wyniki postgpowania wyjasniajacego
przeprowadzonego w zwiazku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sg znane,
wowczas traktuje si¢ go jako niedobor niezawiniony.

16. Decyzje o obcigzeniu rownowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objgte inwentaryzacja, podejmuje kierownik jednostki,
ktéry ustala wysoko$é roszczenia od tej osoby.

17. Réwnowartodé roszezenia z pkt. 16 okresla sie w wielkosci uznanej za zawiniong. Zwykle wartosé ta
ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szezegolnych przypadkach wymagajacych uzasadnienia warto$¢ ta
moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.

8.12. Przechowywanie dekamentdw inwentaryzacyjnych

I. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych. Zbiory
dokumentdw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okre$leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat
(on. . Spis 7 natury Srodkéw trwalych w r."),

2. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé oddzielnie za kazdy
kolejny rok.

8.13. Posianowienia kodcowe
1. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukejg stosuje si¢ ogdlne przepisy prawa.

2. Instrukcja podlega aktualizacji w miare zmieniajacych sie przepiséw i potrzeb Urzedu, Wszelkie zmiany
instrukeji wymagaja formy pisemnej i sg dokonywane przez Burmistrza na wniosek Skarbnika lub Sekretarza
Gminy.
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UZASADNIENIE

1. W tresci zagadnienia ,,1.10 Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych” od
nagtéwka ,, Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych” w pkt 1, ppkt. ¢ uchylono i nadano nowe
brzmienie:

,»co rok: zapasy materialtdw w przypadku Ochotniczych Sirazy Pozarnych (Czarne, Bificze) oraz Punktu

Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych (PSZOK) w Nadziejewie - materialy pedne i smary oraz

pozostate skiadniki aktywdw i pasywow.”

2. W treSci zagadnienia .,3.2. Obowiazujace zasady wyceny aktywdéw i pasywow" od nagltoéwka zdania

Jednostka prowadzi ewidencje materiatdw:” uchyla si¢ pkt 1 i 2 i nadaje sie¢ nowe brzmienis:

»Jednostka prowadzi ewidencje¢ materiatow:

1) ilo$ciowa - materiaty pedne i smary w Ochotniczej Strazy Pozarnej (Czarne i Bificze) i Punktu
Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych (PSZOK) w Nadziejewie wg miesigeznej karty drogowej
pojazdéw silnikowych oraz miesigcznej karty pracy sprzetu silnikowego,

2) ustalajac w okresach miesiecznych przychdd i rozchdd ze wskazaniem stanu na koniec miesigca
kalendarzowego wg miesieczne]j karty drogowej pojazdow silnikowych i miesigczne]j karty pracy sprzetu
silnikowego.” )
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