Zavzadzenie Nr 47/16
Wojta Gminy Sieciechéw
2 dnia 22 wrzesnia 2016r. _
- w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjotych zasad ( polityki} rachunkowosei

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 1. o rachunkowosci {tj. Dz. U,
72013 1., poz.330 zpésn, zm.) i art. 40 ust. 2 1 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publiczny¢h (Dz. U. poz.157 z pozn. zm.}, zarzadzam, co nastepuje:

: § L _
Wprowadza si¢ okreslenie podstawowych informacji - zatacznik nr | oraz dokumentacje
opiswjgyeg przyjete w Urzedzie Gminy w Sieciechowie zasady (polityke) rachunkowogci
dotyczgce okreslenia; - o
t) roku obrotowego jako rok kalendarzowy i kwartaly jako wehodzace w jego sklad okresy

- sprawozdawceze stanowiace xalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, -

2) metod wyceny akiywdw i pasywéw oraz ustalenia wyniku finansowego stanowigce
zataeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, _ ' _

3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych ~ zatacznik nr 4 do niniejszego zarzgdzenia, w
tym: _ - ' '

- 4) zakladowy plan kont, ustalajacego wykaz kont ksicgi glownej stanowigey zalgeznik ur 12
Zaktadowego Planu Kont , przyjete zasady klasyfikacji zdarzet, zasady prowadzenia kont
pombeniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glownej, o
5) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych 7z okredleniem ich struktury, wzajemnych powigzass oraz ich funkeji w- organizacjt
calodci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz opisu systemu -

“informatycznego, zawierajacege wykaz programéw, procedur lub funkeji, w zaleznosci od
struktury oprogramowania wraz z opisem. algotytméw i parametréw oraz programowych
zasad ich ochrony, w tym w szezegdlnodei metod zabezpieczenia - dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania, a ponadto okresienic wersjii oprogramowania stanowigce
zatacznik nr 6 do niniejszego zarradzenia. ' -

4) systerau shuzgcego ochzonie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiegowych, ksiag

-rachunkowych i innych dokumentow stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw
stanowigee zalgeznik nr 7 do niniejszego zarzgdzenia, ' ’

5) instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentw finansowo ksiegowych- zalacznik
nr 8, _ ' '
0) instrukcji inwentaryzacyinej — zatacznik nr 9,

8§2. _
Traci moc Zarzgdzenie Nr 18/ I3 Waojta Gminy Sieciechow z dnia 29 marca 2013 r.
w sprawic wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad {polityki) rachunkowosci

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig¢ Skarbnikowi Gminy w Sieciechowie.
' § 4.

Zarzadzenie wehodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Meirier
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Zalpeznik-Nr
do Zarzgdzenia Nra7/16
z dnin 22 wrezesnia 2016r,

POLITYKA RACHUNKOWOSCI URZEDU GMINY
‘W SIECIECHOWIE
INFORMACJE OGOLNE

- L Urzad Gminy w Sieciechowic oraz pozostale jednostki podlegle ( Zespot Palcowek
Oswiatowych w Sieciechowie, Zespot Szkolno-Przedszkolny w Zajezierzu, Zespot Szkolno-
Przedszkolny w Stowikach, Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej oraz Gminma Bibljotek
Publiczna), prowadzg rachunkowosé na podstawie: -

* ustawy o rachunkowodci z dnia 29 wrzednia 1994r. (tekst jednolity Dz. U. 2z 2013 r. poz.330 z
péin.zm.), a ' '

* ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. { Dz. U. Nr 157 poz 1240 z
pozn.zm.), - _

* rozporzgdzenia Ministra Finanséw 7 dnia 5 lipca 2010 r. W sprawie szczegblowych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu pafistwa, budzetdéw jednostek samorzadu
terytoriainego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow, . panstwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek majacych siedzibe na poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz.861 z pézn.zm.),

2. Urzad oraz pozostale jednostki podiegle stosujs nadrzedne zasady rachunkowoset, .

» zasade wiarygodnodci (rzetelnego obrazu), '

» zasade przewagi tresci nad forma,

= zasade ostrozno$ei (ostrozne] wyceny),

= zasade kontynuagji,

= zasade memoriahy,

* zasadg wspétmiernosei przychodow i zwigzanych z nimi kosztéw,

« zasade istotnosci,

= zasad¢ indywidualne; wyceny,

a takze przepisy dotyczace prowadzenia ksisg rachunkowych, dowodéw ksiggowych,
inwentaryzacji otaz wyceny aklywow i pasywoéw. . _

Zasada wiarygodnosci (rzetelnego obrazu) polega na tym, Ze dane przyjete za podstawe wyceny
~aktywow | pasywdw, wynikajace 2 ksigg rachumkowych majg odzwierciedldd stan rzeczywisty
dokonanych przez jednostke operacji i umozliwiaé rzetelng (wiarygodna) wyceng aktywow
1 pasywdw oraz. prawidlowe ustalenic wyniku finansowego. Oznaczs to, ze dane wynikajace
z ksiag rachunkowych maja uczciwie, zgodnie ze stanem rzeczywistym odzwierciediaé
informacje stuzagce za podstawe sporzgdzenia rocznego sprawozdania finansowego i zarazem
amezliwiaé skuteczng kontrole dokonanych operacii. '

Zasada prrewagi tresci nad forma wyraza si¢ w tym, ze zdarzenia (poszezegdlne operacje
gospodarcze i finansowe) ujmuje sic w ksiegach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniach
- finansowych zgodnie z ich trescia ekonomiczng. Oznacza to, ze w razie kolizji migdzy zasada
rzctelnego obrazu a wymaganiami okre$lonymi przepisami prawa, przyjmuje’ si¢ rzeczywista
tresc ekonomiczng operacii. o o

Zasada ostroznosci (ostroznej wyceny) oznacza, ze poszezegéine sktadniki aktywow i pasywow
wycenia si¢ stosujae rzeczywidcie poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), .
z zachowaniem zasady ostroznosei. _
Zasada kontynuacji wyraza sie w tym. ze przy stosowaniu przyjetych zasad rachunkowosci,
zwiaszeza przy wycenie akiywow i pasywow oraz ustalaniu wyniku finansowego przyjmuje sig
- zalozenie, ¢ jednostka bedzie kontynuowala w dajgcej sie przewidzie¢ przysziosci dziatalnodé
W nje zmniejszonym istotnie zakresie, bez postawicnia jej w stan likwidacji fub upadtosci, chyba
Ze jest lo miezgodne ze stanem faktycznym lub prawnym., Ustalajac zdolno$¢ jednostki do. -

1 o

- kontynuowania dzialalnoscl, kierownik jednostki uwzglednia wszystkie informacje dostepne na o o




dziei sporzgdzenia sprawozdania finansowego, dotyczace dajace) si¢ przewidzie¢ przyszlodei,
obejmujacej okres nie krdtszy niz jeden rok od dnia bilansowego. e
Zasada memeoriatu polega na tym, ze w ksiggach 'rachunk(jwychjed_nost_ki nalezy ujaé wszystkie
osiggnigte, przypadajgce na jej rzecz przychody i obciazajgce “jg koszty zwiazane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznic od terminu ich zaptaty. '
Zasade memorialu stosuje - si¢ z uwzglednieniem zasady < wspdimiernoge] przychodow
i zwigzanych z nimi kosztow. -

Zasada wspélmiernosci przychodow i zwigzanych z nimi kosztéw wyraza sig w tym, zé do
aktywow lub pasywéw danego okresu sprawozdawczego zaliczane bedg koszty [ub przychody
dotyczace przyszlych okreséw oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore
Jeszcze nie zostaly poniesione. : ' -
Zasada istotmoSci wyraza sic w tym, z¢ okreSlajgc zasady . (politykg) rachunkowosci
i dostosowujgc je do potrzeb jednostki nalezy zapewnié wyodrgbnienie w rachunkowosci
wszystkich  zdarzent istotnych do oceny sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostroznosei., -
Zasada indywidualnej wyceiny polega na tym. ze wartogé poszezegdinych sktadnikow aktywow
1 pasywow, przychodéw i zwigzanych 7 aimi kosztow, jak lez zyskow 1 strat nadzwyczajnych
ustala si¢ oddzielie. Nie mozna kompensowaé ze sobg warlodci roziych co do rodzaju aktywow
i pasywow, przychodéw i kosztéw zwigzanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych. -

3. Odpowiedzialnym za prowadzenie ksigg rachunkowych jest Wit Gminy jako kicrownik
jednostki. ' : ' :
4. Sprawozdanie firansowe Urzedu sporzadza sie na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych nie
pézniej niz w ciggu 3 miesicey od daia bilansowego. ' ' -
5. Roczie sprawozdanie finansowe skladajgce sie z Bilansu, Rachunku Zyskéw 1 Strat oraz
Zestawienia Zmian w Funduszu przedkladane jest do RIO do dnia 30 kwietnia roku ndstepnego.
6. Zasady {polityka) rachunkowosci majg na celu przedstawienie obowigzjacych w7 rzedzie:

» 0golnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych, ' o

* metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,

=sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, wtym: :

a} Zakladowego Planu Kont, _

b} wykazu zbioréw danych tworzgeych ksiegi rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych, ' :

¢) opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),

* systemu stuzgcego ochronie danych (w tym dowoddw, kstegowych, ksiag rachunkowych

i innych dolkumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw }.
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Zalgozaik Nr 2
da Zarzadeenia Nr 47/16
2 dnia 22 wrzeinia 20161

OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO 1 OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
2. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien 31 grudnia, kidry jest dniem bilansowym,
3. Okresem sprawozdawczym jest miesiac, kwartal, polrocze, rok, odpowiednio:
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Zadgeznik Nr 3 -
do Zaraydzenia Nf 47/16
7 dria 227 wrzednin 2061,

METODY WYCENY AKTYWOW [ PASYWOW ORAZ USTALENIE
WYNIKU FINANSOWEGO

L. Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujacy:
= $rodki trwale oraz wartofei niematerialne i prawne wycenia ‘si¢ wedlug cen nabycia,
kosztéw wytworzenia lub wartosci przeszacowane] (po aktualizacji wyceny srodkow trwatychy),
pomaiejszonych o odpisy umorzeniowe, a takzc o odpisy, 2 tytutu trwalej, utraty wartosei. Srodki
trwale stanowigce wiasnos¢ Skarbu Pasistwa lub jednostki samorzgdu terytorialnepo otrzymane
nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego. organu, wycenia sie w wartosci okreslonej w tej
decyzji. o - _ ' S
* inwestycje ~ srodki trwate w budowie wycenia sie w wysokosei ogbin kosztdw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich wytworzeniem, pomniej szonych o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartogdei. : ' ' o '
* udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do akiywow trwalych
pozostajgcych w bezposrednim zwiazku 7 ich wytworzeniem, pomniejszonvch o odpisy z 1ytulu
trwalej utraty wartosei lub- wedlug wartofci godziwej. Wartos¢ w cenie niabycia mozna
przeszacowa¢ do wartosei w cenie rynkowej, 4 toznice z przeszacowania rozliczyé zgodnie z art.
35 ust 4 ustawy. - _ _ :
* rzeczowe skladniki aktywéw obrotowyeh wycenia sic wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyzszych od cen sprzedazy netio na dzient bilansowy, _ _ '
= naleznofci i udzielone pozyczki wycenia sic w kwocie wymagalnej zaplaty z zachowaniem
ostroznoscei, _ _ _
* zobowigzania wycenia sic w kwocie wymagajgce; zaplaty, przy cezym zobowigzania
tinansowe, ktorych wregulowanie zgodnie z umowa naslepuje droga wydania aktywow
finansowych innych niz érodki pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtug
wartosci godziwej,
“ FEZEIWY, WYCEnia sig W uzasadnioncj, wiarygodnie oszacowanej wartosci.
Trwala utrata wartodci zachodzi wiedy, gdy istnicje duze prawdopadobietistwo, ze
kontrolowany przez jednostke skladnik aktywow nie przyniesie w przysziosel w znaczace czgsci
lub w catosci przewidywanych korzysci ckonomicznych. Uzasadnia to dokonanic odpisa
akiualizujgcego  doprowadzajacego  wartosé  skdadnika aktywow, ~wynikajaca z ksigg
rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku - do ustalonej w inny Sposab
wartosci godziwej. _ ' _ o
Za warto$¢ godziwa przyjmuje si¢ kwote, za jakg dany skiadnik aktywéw moglby zostaé
‘wymieniony, a zobowiazanie .uregulowane na warunkach transakeji - rynkowej pomigdzy
zainteresowanymi i dobrze  poinformowanymi, niepowigzanymi z¢ sobg stronami. Wartogé -
godziwa instrumentow finansowych znajdujacych sie w obrocie na aktywnym rynku' stanowi
zgloszona na rynku biezaca oferta kupna, natomiast cene rynkows aktywow finansowych | ktdre
 jednostka zamierza naby¢, oraz zaciggnietych zobowigzast finansowych stanowi zgloszona na-
rynek biezaca oferta sprzedazy. :

2. Zgodnie ze znowelizowang ustaws o rachunkowosci, przez pojecie :

* srodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwake i zrdwnane z. nimi, o przewidywanym
okresie ekonomiczne] uzyteezmodei dhuzszym niz ok, kompletne; zdatne do uzytku °
1 przeznaczone na potrzeby jednostki oraz akiywa trwvale (Srodki trwale), stanowigee wlasnosé
Skarbu Pastwa lub jednostki samorzgdu terytorialnego, otrzymane nicodplatnic na’ podstawie
decyzji whagciwego organu. Do $todkéw trwatych zalicza si¢ w szezegolnosei: ' _
a). nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki i budowle,
- bedgce odrebng wlasnogeig lokale, spoldzielcze wlasnodciowe prawo do lokaly uzytkowego lub
mieszkalnego, ' S

~ bymaszyny, urzadzenia, érodki transportu i imne rzeczy,
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c) nlepszenia w cbeych srodkach trwalvch , _ . :

* inwestycje - Srodki trwale w budowie rozumie sie zaliczane do.aldywéw'trwalych.s’rodki

trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istnigjacego $rodka trwatego,

“ inwestycje - rozunile si¢ akiywa nabyle w celu osiggnigcia korzydel ekonomicznych
- wynikajacych z przyrostu wartosdei aktywow, uzyskania z nich przychodéw w formie odsetek,
- dywidend lub innych pozytkdw, w tym réwniez z transakeji handlowej, a w szczegdlnosei

aktywa finansowe ofaz te nieruchomosci i wartosci niematerialne i prawne, ktére nie 83

uzytkowane przez jednostke, Jecz zostaly nabyte w celu osiagniecia tych korzysci.

3. Wynik findansowy ustala sie nastepujgco: w koicu roku obrotowego ujmuje sie sume
poniesionych kosztéw (zespol A7), kosztdw - operacji - finansowych ( 751 7). pozostatych
kosztow operacyinych (,,7617) oraz osiggnietych przychodow z tytuiu dochodéw budzetowych
(,»7207), przychoddw finansowych ( ,,75 07) oraz pozostatych przychoddw operacyjnych (,,760™).

4. Rachunek Zyskéw i Strat sporzadza sig w wariancie poréwnawczym na dzien 31 grudnia
roku budzetowego. Dia potrzeb sporzadzania sprawozdania przyjmuje si¢ nastepujgce zasady

przyporzadkowania poszezegdlnych paragrafow wydatkow do grup Kosztéw wyodrebnionych
w W/w sprawozdaniu: ' _ :

1 Amorlyzacja Pozycja bez paragrafu '
400 ' _
: 421 - Zakup materiatéw i wyposazenia
Zuzycie materialdw | 422- Zakup $rodkow zywnosci _ '
2 |ienergli 424 -~ Zakup pomocy naukowych, dydaktyeznych'i ksigzek
401 426 - Zakup energii
427 - Zakup ustug remontowych
428 - Zakup ushug zdrowoinych
430 - Zakup ustug pozostalych
433 - Zakup ustug jst od innych jst
Uslugi obce 434 — Zakup ustug remontowo ~_kons:c_rwators’l__<ich
3 407 ' 436 - Oplaty z tytulu zakupu usiug.tel_t;_kpmumkacyjnych
B 438 - Zakup ustug obejmijacych thimaczenia
439 - Zakup usthug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz
1 opinii - ' L
440 - Opflaty za administrowanie i czynsze za budynki; lokale
i pomieszezenia garazowe '
Podatki i oplaty 448 - Podatek od nif:mchon}OS’ci
4 403 443 - Rozne oplaty i skiadki
452 - Optaty narzecz budzetow jst
304 - nagrody o charakterze szezegdlnym niezaliczone do
| wynagrodzen _
5 Wynagrodzenia 401 - Wynagrodzenia osobowe pracownikdw
404 404 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne
410 ~ Wynagrodzenia agencyj no-prowizyjne
417 - Wynagrodzenia bezosobowe )
- g . 302 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
o Ubezpieczenia spoteczne 411 - Skiadki na ubeznicezonia spolecrme S
6 | 1inne $wiadczenia  ac. na ubezpleczania spoieczne
: 405 412 - Sktadki na F}}ndus_z Pracy
_ 414 — wptaty na PFRON-
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444 - Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjatnych |
470 - Szkolenia pracownikéw niebedgeyeh cztonkami|
korpusu stuzby cywilnej s -
302 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzef
{odprawy posmierine) _ '

7 fﬁ;;;?iikosa}’ 441 - Podroze shuzbowe krajowe
. 409 442 - Podroze shuzbowe zagraniczng
' 461 - Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego
303 - rézne wydatki na rzecz 0sob. fizycznych
311 - $wiadczenia spofeczne
. 324 — stypendia dla uczniow :
Inne $wiadczenia 411 - sktadki na ubezpieczenie spoleczne (np. dla osoh
& | finansowane z budzetu otrzymujacych swiadczenia pielegnacyjne — na podstawie
410 ustawy o Swiadczeniach rodzinnych) )

413 — sktadki na ubezpieczenia zdrowotne

429- Zakup swiadczen zdrowotnych nieobjetych

obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego -

285 — wplaty gmin na rzecz izb rolniczych

290 — wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek

samorzgdu terytorialnego oraz zwigzkéw gmin fub zwiazkaw

powiatow na dofinansowanie zada biezacych

291-zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych

niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z

naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.184 ustawy,

pobranych nienaleznie lub pobranych w nadmiernej

wysokosci

459- kary 1 odszkodowania wyplacone na rzecz 0s6b

fizyeznych

460 — kary i odszkodowania wyplacone na rzeez 0sob

prawnych i innych jednostek organizacyjnych |

456 — odsetki od dotacji 1 platnodci, w tvm wykorzystanych

niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z

Koszty finansowe naruszeniem procedur, o ktdrych mowa w art.184 ustawy,

751 pobranych nienaleznie lub pobranych w nadmiernej
wysokosci ‘ :

_ 458 ~ pozostate odsetli :

Pozostate koszty 1302 - wydaiki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

11 | operacyjne '

761

Pozostate obeigzenia
411

10

5. Zestawienie Zmian w Funduszu Jednostki
1. Sprawozdanie to wykazuje kwoty zwigkszajace fundusz:
a} zysk bilansowy (Wa 860), '
b} zrealizowane wydatki budzetowe (przeksiggowanie konta 130),
-¢) srodki na inwestygje (Wn 810y,
d} nieodplatnie ofrzymane srodki trwate i inwestycje,
e) Inne zwigkszenia (zrealizowane wydatki niewygasajace uchwalone w roku ubieglym, Wn 225);
2. Kwoty zmaigjszajace fundusz:
-a) strata za rok ubiegly (Ma 860),
- b) zrealizowane dochody hudzetowe {przeksiegowanie konta 130),
- ¢) dotacje i Srodki na inwestycje (w tym #rodki wydatkéw niewygasajgcych uchwalonych w roku
. ubieglym, Ma 810), '
- d) waitosé sprredanych i nieodplatnie prrekazanych srodkéw trwatych i inwestycyjnych,
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| Zatacznik Nrd .

do Zarzadzenia Nr 47/16
Z dnia 22 wrzesnia 2016r.

PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1) Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykotzystaniem programadw:
- X-pertis Finanse i ksiggowosé i X-pertis Podaiek od nieruchomosci, rolny, lesny
GW-max i Optima System do rozliczania sprzedazy wody i kanalizacji oraz Modul Wywoz
Nieczystodci Statveh '

- QWARK - system kadrowo-placowy

- QWANT - system ksiegowosci budzetowej

2) Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotdw: (sum zapiséW) i sald,

a tworzg je:
 » Ksigga ghdwna (dziennik),
« Ksiggi pomochicze :
* Zestawienia obrotow i sald ksiegi glownej i ksiag pomocniczych.,

2. Ewidencja ksiggowa na kontach ksicpi gléwnej spelnia nasigpujace zasady:
= zasade podwojnego ksiggowania, :
* systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencii na kontach ksiegi gownej,

3. Ksiggi pomacnicze stanowig uszczegdlowienie ksiegi ghownej i sa prowadzone metods
ilosciowo - wartosciows, w ktérej wjmuje si¢ obroty i stany w jednestkach naturalnych
-1 pienigznych. ' ' R

4. Zestawienie obrotow i sald odzwierciedla sumy zapisow na kontach ksiegi gléwnej i kontach
analitycznych na koniec kazdego miesiaca. ' '

3. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacii gospodarczej, tzw. dowody ksiggowe, do ktorych zaliczamy:
" zewngtrzoe obee 1 wiasne - otrzymywane i przekazywane kontrahentom,
* wewnetrzie ~ dotyczace operacji wewnatrz jednostki. '

6. Zapisy ksiggowe mogg réwnies tworzyé sporzgdzane przez jednostke dowody zb_iorc-ze —

shuzace dokonywaniu- lgcznych zapisdéw zbioru dowodéw zrédiowych, ktére tmuszy byé w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, korygujgee poprzednie - zapisy, zastepeze -

wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu, rozliczeniowe — wmujace juz
dokonane zapisy wg nowvch kryteriow klasyfikacyjnych. ' .
Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowvch ujmuje sie chronologicznie,

pLsy 20spr Zycea v B wy HIME 516 )

z zachowaniem kolejnosci numeragji.

7. Ksiggi rachunkowe prowadzi¢ nalezy biezgeo i rzetelnie, wiasciwie kwalifikujac 'dowody
ksiggowe w odniesieniu do klasy fikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont. '

8. Dochody i wydatki budfaetcrwe: kiasyfikuje si¢ wedlug:
* dzialow 1 rozdziatéw ~ okre$lajacych rodzaj dziatalnodei,

* paragrafow - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z :obowiaznjaéz; o

- kl?‘tSYﬁkﬂQia budzetows.
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9. Korygowanie zapisow po zamknigein okresu sprawozdawczego- (miesigea) nastgpuje na
podstawie dowodu wewngtrznego PK - polecenie ksiggowania. Poprawianie zapiséw w ksiegach
rachunkowych nalezy dokonywa¢ popizez korekte zapisow ujemnych (storno czerwong) na tych
samych stronach kont, na ktorych nastgpit bledny 7apis. Zapewni to prawidlows wysokos¢
obrotéw i czytelno$é zapiséw ksiggowych. - Bledy 'w dowodach wewngtrznych moga byé
poprawiane przez skreslenie blednej tredci fub kwoty z utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu
i wpisanie poprawnej fresci potwierdzone podpisem osoby upowaznionej. Bledy w dowodach
zewngtrznych mozna korygowaé poprzez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie. o :

10. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikoéw majgtkowych
1} Tnwentaryzacje w Urzgdzie przeprowadza sie w drodze:

* spisu z natury,

= potwierdzenia said , - : .

= weryfikacji prawidlowosei stanu rzeczywistego wynikajgcego z ewidencii ksiegowei
tych skladnikéw, przez porownanie go 2 odpowiednimi dowodami. '
Inwentaryzacja w drodze spisu 2 natury polega na przeprowadzeniu zliczeniu i zapisaniu

- ilosei rzeczowych skiadnikéw majgtku oraz ustalenia droga ogledzin ich jakosci, dotyczy:

+ Srodki trwale w.eksploatacii, dzierzawione i obee,
= materialy oraz towary w magazynach,

= inne rzeczowe sktadniki majgtku. _
Inwentaryzacja w dvodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisempych informacji o stanie $rodkéw, kredytéw i rozrachunkdw wynikajacych z ksigg
rachunkowych. Potwierdzenie stanu naleznosol jednostka bedzie stosowaé nastepujgee metody:

1. Wystanie listern poleconym 2 egzemplarzy potwicrdzenia salda i uzyskanie zwrotu 1
egzemplarza ' ' o

2. Wystanic potwierdzenia salda pocztg elektroniczna, mailem, faksem

3. Przeprowadzenie rozmowy telefoniczng] z osoby kompetentna i sporzadzenie stosowngj
notatki shuzbowej na te okolicznoéé, '
- W ten sposob inwentaryzowane sg: -

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych tub przechowywane przez inne
jednostki, _ ' '

~ naleznodel, w tym udzielone pozvezki (z wyjatkiem naleznosci sporaych 1 watpliwych,
w bankach naleznosci zagrozonych oraz naleznosci i zobowigzait wobec 0sdb nie prowadzacych
ksigg rachunkowych i naleznosci z tytutéw publicznoprawnych), o

- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow. _

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustalenin prawidiowego i realnego slanu
ewidencyjnego sald aktywow i pasywéw hie podlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu.
Dokonuje si¢ jej poprzez- poréwnywanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realne] wartosci inwentaryzowanych  skladnikéw. * Poprzez
porownanie stanéw wynikajacych zksigg 7 dokumentami inwentaryzuje sig: srodki trwale,
doktérych dosigp jest znacznie utrudniony, grunty oz, ‘prawa  zakwalifikowane
do nieruchomosci, naleznodci' spome i watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec¢  0séb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, nalezhosei i zobowigzania publicznioprawne, rozrachunki
z pracownikami na dzien bilansowy. Przeprowadzenie inwentaryzacji droga wetyfikacji moze
by¢ ndokumentowane na wydrukach kont lub tez w specjainie sporzgdzonym na ig okolicznodé
protokole. Protokdl weryfikacji sporzadza sie dia pojedynczego konta lub zespolu kont albo
w postact protokolu zbiorczego dla wszystkich sald, ktére zostaly poddane weryfikacji. Protokot
- . powinien by¢ podpisany przez zesptt dokonujacy weryfikacii, osobe odpowiedzialng za. stan
- -danego konta lub zespolu kont oraz Skarbaika. Tym rodzajem inwentaryzacji obejmuje sig:. -

- wartosci niematerialne i prawne,




- gruaty,

- drogi. chodniki, grimt pod droge, ulice

- drodki trwale, do ktdrych dosta;pjes.t znacznie utrudniony
- srodki trwate w budowie, wydzierzawione, |
- naleznoel sporne i watpliwe,

~ rozliczenia miedzyokresowe kosztéw,

- kapitaly, rezerwy,

- fundusze specjalne,

- rozrachunki publicznoprawne,

- inne sktadniki aktywow i pasywow, ktérych przeprowadzenie spisu z natury lub
uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych jest niemozliwe.

. Inwentaryzacja $rodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwalych w uzytkowaniu
w Urzedzie odbywa sig co 4 tata. . _ .
Druki Scistego zarachowania podlegaja mwentaryzacji 1 raz w roku na ostatni dzied roku
budzetowego, w sytuacjach losowych badZ na polecenie Skarbnika. ' '

- 12.5poséb prowadzenia ksigg rachunkowych

- 1) Zaktadowy Plan Kont skiada sic z:

* Planu kont dla Budzetu Gminy,

» Planu kont jeduostki budzetowej — Urzad Gminy,

Zakladowy Plan Kont zawiera wykazy kont ksiegi glowne; (konta syntetyczne, -konta
analityczne) 1 ksiegi pomocnicze oraz opisuje preyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont oraz powiazania z ksiegg gléwna. -

Plany kont obejmuja:

- konta bilansowe ~ sluzace do ewidencji aktywow I pasywow,

- konta wynikowe - ewidencjonujace przychody i koszty poszczegblnych rodzajéw

dziatainogei, ' ' '

- konta rozrachunkowe - umozliwiajace ustalenie stanu naleznosci 1 zobowiazan wediug
kontrahentdw i tytutu rozrachunkdw, ' ' _
- konta pozabilansowe, ewidencjonujgce zdarzenia nie bedgoe operacjami gospodarczymi (nie
majg wplywu na stan aktywow | pasywow ),

- wykazy kont syntetycznych i aﬁalitycznych w systematycznym ukladzie.




_ ZalacmileNr § _
do Zorzadzenia Ne 47/16
. zdnia 22 wrzesnia 20167,

ZAKLADOWY PLAN KONT

Na podstawie art. 10 ust. 1 12 ustawy z dnia 29 wizesnia 1994 rokua o rachunkowosci {tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pozn.zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 5
lipca 2010 r. w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowodci oraz planu kont dla budzetu
paistwa, budzetéw jednostek  samorzadu terytorialnego,  jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow, panstwowych funduszy celowych oraz padstivowych jednostek
majgeych siedzibg na poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz, U. Nr 128 p07z.861 z pézn.
2., _ :

ustalam, co nastepuje: _

1. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy.

2. Bwidencjg i rozliczenie kosztdw prowadzi si¢ na kontach zespotu 4 wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

3. Przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz rok lecz o wartodci jednostkowej nie
przekraczajacej do 3 500,00 zt wprowadza sie do ewidencji bilansowe] $rodkow frwatych
o niskiej wartodei (013). Jednakze Wéjt Gminy w zaleznosci od rodzaju przedmiotu
wydaje pisemng decyzj¢ o zaliczenin przedmiotu do Srodkéw trwatych (011). Przedmioty
0 wartosci ponad 3 500,00 2. wprowadza sie do ewidencii §rodkéw trwalych.,

4. Wartodci niemalterialne i prawne wprowadza sie do ewidencjl $rodkéw trwatych bez
wzgledu na ich wartod¢ pod warunkiem, ze czas waznosei ticencji jest dhuzszy niz rok

5. Przy umarzaniu srodkéw trwalych 1 wartodcei niematerialnych prawnych stosuje sig stawki
okredlone w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych .z uwzglednieniem zasad

wynikajacych z ustawy o rachunkowosci.

6. Ustala si¢ nastepujace zasady i sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych:
1} Zaktadowy plan kont dia:
e budzetu Ominy - zalgcznik Nr 1,

* Urzgdu Gminy i pozostatych jednostek— zalgeznik Nr 2, _ o =

2) Ksiegi rachunkowe dla budzetu gminy, urzedu gminy oraz ewidengji podatkow 1 oplat
- prowadzone sa przy zastosowaniu wlasciwych programdéw komputerowych, a ponadto stosuje sie

inne programy komputérowe dia obshugi z zakresu dziatalnosci Gminy: -
' = kadrowo-placowy.

* System rozliczania wody i scickéw oraz odpaddéw
3) Wykaz zbioréw danych tworzgeych ksiegi cachunkowe stanowia:

«dziennik gléwna, '

~ksiggi pomocnicze, _ _ _ _

» zestawienia obrotow i sald kont dziennik gléwna oraz ksiag pomocniczych.

7. Ustala sie system ochrony danych i zbjoréw poprzez archiwizacje danych oraz kopiowanie na
lokalnym dysku komputera i nagrywanic raz W miesigeu nra phyte DVD. Dane chronione sg

poprzez podwoine zabezpieczenia: dostep na poziomie sieci Novell (kod ‘uzytkownika i hasto)
oraz dostep na poziomie baz danych (kod uzytkownika 1 haslo). : :

- 8 Charakterystyka System{'):w i:nforniatyczn.ych_ zawierajgeych wykaz programow, procedur
- i funkcji przedstawiajy instrukcie firm:
- Macrologic SA ul. Jagiellofiska 36, 03-719 Warszawa
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i :_ - Fuma Hdndlowa Boss Computers Andrzej Szymanski

-ul. Wroclawska 37A/01
30-044 Krakow
- QNT Systemy Informatyczne Sp Z.0.0.
ul. Knurowskiego 19
41-800 Zabrze '
QWANT - system ksiggowosci budzetowe;
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Zalyeznik Nr' [

o do Zakladowego Planu Kont
CZESC A

I. Wykaz kont syntetycznych dla Budietu Gminy Sieciechow
1. Kenta bilansowe '
133 - Rachunek biezacy budzetu
134 - Kredyty bankowe
140 - Inne $rodki pienigzne
222 - Rozliczenic dochoddw budzetowych
- 223 - Rozliczenie wydatkdw budzetowych
224 - Rozrachunki budzety
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Naleznosci finansowe
260 - Zobowiazania finansowe
290 - Odpisy aktualiznjace naleznogei
901 - Dochody budzetu o
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajgce wydatki
~ 909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowana radwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu
961 - Niedobdr lub nadwyzka budzety '
962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 — Prywatyzacja o

2. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

3. Opis kent

1. Konta bilansowe

Konto 133 ~Rachonek budzeta _

Konto 133 shizy do 'éwiden_cji operacji pienigznych dokonywanych ia bankowych rachunkach
budZetu. Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylgeznie na podstawie dowodow bankowych
i musza by¢ zgodne 2 zapisami w ksiegowosci banky, : ' - '

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast r0znicg wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto 240 jako .;sumy do wyjasnienia®.
Réznice t¢ wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie
bledu. . ' o
Na:stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy érodkéw pienigznych na rachunck budzetu, w tym

réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunky budzetu oraz wplywy -

z kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu w korespondencijt z kontem 134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sic wyplaty z rachunku budzety, w tym téwniez wyplaty
- dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank 7 rachunku budsety {saldo kredytowe konta

133) oraz wyplaty z tytulu spaty kredytu przelanego przez bank na rachunel budzetu _
w korespondenciji z kontem 134. Na koncie 133 wmuje sie réwnicz lokaty dokonywane. ze
srodkéw rachunku budzetu oraz $rodlkd na niewygasajace wydatki. o :
Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku budzetu a saldo Ma konta

133 ~ kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunkn budzetu.
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. Konta analityczne do konta 133 tworzone SA w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu $rodkéw

_plenigznych na poszezegdinych rachunkach bankowych. =
- Ewidencje analityczng tworzy sic w zalezno$ei od potrzeb ~ numerem konta analitycznego jest
konto 133 /1,2,3, itd, ' : :

Konto 134 - Kredyty bankewe _ : _ _

Konto 134 shuzy do ewidencji kredytow bankowych i wyemitowanych obligacfi na finansowanie
budzeru. ' S a
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate fub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmauje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od.

kredytu bankowego. _ o
Konto 134, moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na
- finansowanie budzetu.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposéb  umozliwiajacy ustalenie wysokosei

zacia_gnj_@tych'k_rédytéw_ od poszczegdlnych kredytobiorcow.
- Konta analityczne mogg by¢ tworzone w zaleznosci od potrzeb : 134/1,2,3 itd.

Konto 139 - Inve rachunki bankowe '
Konto - 139 -stuzy do ewidencii ‘operacji dotyczacych wydzielonych zgodnie z . odrebnymi
przepisami srodkow pienigznych innych iz $rodki budzetu i érodki pochodzace z funduszy
pomocowych. ' ' 3

- Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych srodkéw pienigznych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkow pienigzaych dokonane 2 wydzielonych

rachunkéw bankowych. _

Ewidencja szczegolowa prowadzona do kouta 139 powinna- zapewni¢ podzial wydzielonych
srodkéw na ich rodzaje. -
Koato 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych. -
Ewidencja analityczna do kenta 139 powinna zapewnic¢ podzial wydzielonych $rodkéw na ich
rodzaje. '

Konto 146 - Inne §rodki pienigine

- Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym: - _

- srodkdw otrzymanych z innych budzetdw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem bankowym z datg nastepncgo
‘okresu sprawozdawczego ' : '

- przelewow  dochoddw- budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w  okresie

sprawozdawezym i objetyeh wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym

okresie sprawozdawczym. _ _ _

Stosownie do - przyjete] techniki ksiegowania &rodki pienigine w drodze mogg byé
ewidencjonowane biezaco lub tylko na przelomie okreséw sprawozdawezych.

Na stronie Wn koata 140 ujmuje sie kwoty srodkéw pienigznych w.drodze, a na stronie Ma -
wplyw srodkéw pienigznych w drodze na rachunek budzetu. Saldo Wn konta 140 oznacza stan
srodkéw pienigznych w drodze, :

Ewidencja szezegdiowa do konta 140 powlnna umozliwi¢ ustalenic: stanu srodkéw pienieznych -

w drodze w podziale na poszczegdlnych platnikéw.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczer: z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych

przez te jednostki dochodéw budzetowych, | .
Na stronic Wn konta 222 wmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki

 budzetowe w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdaf jednostek budzetowych, -
: ynikajgeej y jednostek by yeh,

w koréspondencji z kontem 901 fub 224.
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~ Na stronie Ma konta 222 wjmuje sig przelewy dochodow budzetowych na racht’ihel{_ budzers,

dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencii z kontem 133, 140 _

~ Ewidencje szezegblowa do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozhiwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa saida. '

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz przekazanych na rachunek budzetu,
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki na
rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami. L
Ewidencjg -analityczna do konta 222 prowadzi sig W sposab umozliwiajacy ustalenie: stanu
rozliczen z poszezegdlnymi  jednostkami budzetowymi z tytulu. zrealizowanych’ przez nie
dochodow. ' '

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budietowych

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytatu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw budzetowych. S S

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie rodki prrzelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
 Jednostek budzetowych, w korespondencii z kentem 133. ' ' o

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdari tych jednostek, w korespondencji z konteii 902,
Ewidencje szezegolows do Konta 223 prowadzi sie w sposob umozhiwiajacy ustalenie stann
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytwu przelanych na ich rachimki
srodkéw  budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie - wydatkow
budzetowych. Saldo” Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace
jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych, =
Ewidencj¢ analityczng do konta 223 prowadzi sie- w sposdb -'umo'zliwiajq’cy_ ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu. przelanych na ich rachunki
scodkéw  budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych, o ' ' -

Konto 224 - Rozrachunki budzetu . . _

Konto 224 sfuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szezegolnosel:
- rozliczen dochodow I)ﬁdietowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz hudzeta,
- rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach imnych budzetow,
- rozrachunkéw z tytuiu dotacji i subwencji,

- tozrachunkow 7 tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetn panstwa, -

Ewidencja szezegdlowa do konta 224 powinna umozliwié dstalenie stanu naleznodci
1 zobowigzan wedtug poszezegdinych tyrdéw oraz wedlug poszczegdlnych budzetdw. Na stronie
Wn konita 224 ksigguje sie przelewy dochodéw naleznych budzetom w korespondencji z konteri
133 oraz zrealizowane dochody budzetowe' zgodnie ze sprawozdaniem z. wykonania planu
dochodéw w korespondencii z kountem 901 . ' L
Na stronie ma konta 224 ksiegujemy przelewy dochodow w korespondencji z konten: 133 oraz
zrealizowane dochody realizowane na rzecz budzetu paristwa (dowody osobiste, dane osobowe,
fundusz alimentacyjny), zgodnie ze sprawozdaniem w korespondencji 7 kontem 222.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. _ _ -

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetn
z tytutu pozostalych rozrachunkéw, ' _ ' - o
Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwic ustalenie stanu . naleznodei

-1 zobowigzan wg poszezegdlnych tytuldw oraz poszezegdinych budzetow,
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- Konto 240 - Pozostale rozrachunki _ _ :
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw 2wigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224,250, 260.
Ewidencja szczegdlows do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkow wedlug
poszczegdinych tytuléw oraz wedlug kontrahentow. -
Konto 240 koresponduje z kontem 133.
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. :
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saido Ma konta 240 stan zobowiazan z tytuly
pozostatych rozrachunkéw. o S
Ewideticia szezegdtowa do konta 240 winna umozdiwic ustalenie rozrachunkéw wyg tytuldw
I kontrahentow. ' : '

Konto 250 - Naleznoéci finansowe
Kouto 250 shzy do- ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznogci fimansowych,
a w szezegolnodel z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosei finansowych, a na
stronie Ma - ich zmniejszenie, Ewidencja szezegblowa prowadzona' do konta 250 powinna
zapewni¢ moziiwosé ustalenia:stanu naleznosci z poszezegdlnymi kontrahentami wedhig tytutdow
“naleznosci. - ' R

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo”

: ‘Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma stan nadplat z tytuh naleznosei finansowych, o :

Ewidencja szczegdtowa winna by¢ prowadzona z podziatem na poszezegoinych kontrahentdw

1 wg tytulow. ' '

Konto 260 - Zobowigzania finansowe o
Konto 260 shuzy do ewidencii zobowigzan zaliczanych do zobowigzad finan sowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szezegdlnodei z tyhulu zaciggnietych pozyczek. _
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartodé sptaconych zobowigzaf findnsowych 2 na stronie
Ma ujmugje sig wartosé zaciggnietych zobowigzar finansowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
zobowigzan z poszezegdlnymi kontrahentami wediug tyhéw zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazas

- finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowiazah finansowych. - '
Dwidencja szczegétowa do konta 260 winna umozliwic ‘ustalenie’ stanu zobowigzan wg
poszezegdlnych tyttéw i kontraheniow. ' o '

Konto 29¢ — Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 sluzy do ewidenciji odpiséw_akfuaiizqiqcych naleznodci walpliwych 1 odsetek od .
naleznodei przypisanych, 4 niewyplaconych. ' ': o
Na stronie Wn konta 290 uymuje sie zmniejszenia wartodci odpisow aktualizujacych naleznosei,
a na stronie Ma warlos¢ odpiséw akiualizujgcych naleznogci. o . : '
Saldo Ma konta 290 oznacza wartosé odpiséw aktualizujgeych naleznogei. -

Kento 901 - Dochody budietu

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzety,

Na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie, w koficu roku; sumy osiagni ¢tych
dochoddw budzetu na konto 961 '

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

- na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencii
z kontem 222, _
.~ na podstawie sprawozdar innych organow, w korespondencii z kontem. 224,

© -inne dochody budzetowe, wiszezegalnodet subwencie i dotacje, w korespondencji
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g kontem 133,

- z tytuhy rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy; w korespondenci

z kontem 224, | |

- whasne, w korespondencji z kontem 133, _

Ewidencja szezegdlowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenic stanu poszezegdlaych
dochodow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji. ' B '

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnigtych dochoddw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia rokn budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konato 961.

wg podziatek klasytikacji budzetowej.

Ewidencja analityczna do konta 901 winna umozliwic ustalenie stanu dochodéw budzetowych-

Konto 902 - Wydatki budzetu

Konto 902 shuzy do ewidencji-dokonanych wydatkéw budietowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 uj muje si¢ wydatki: . _

- jednostek bu_d;':etowych_ na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji

2 koutem 223,

- ztytuhu rozrachunkdw z innymi budzetami, w korespondencii z kontem 224, -

- wlasne, w korespondencji z kontern 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koAcu roku, sumy dokonanych wydatkéw
budzetowych na konto 961. . _
Ewidencja szczegélowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stapu poszezegdluych

~ wydatkow budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.

* Saldo Wn kotita 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzety za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
Ewidencja szczegélowa do konta 902 winna umozliwié ustalenic stanu poszezegdinych
wydatkow budzetowych wyg podziatek kiasyfikacji budzetowei. '

Konto 903 - Niewykonane wydzi_ﬂai

Konto 903 shuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych. ' o _ '
Na stronie' Wn konta 903 ujmuje sic wartodd niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondenci z kontem 904. : '

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961
Ewidencja szczegblowa do tego konta prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek klasyfikacii

‘budzetows;.

Konto 964 - Niewygasajgce wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajaeych wydarkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 223,

- przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe. Na stronie Ma konta 904

ujmuje si¢ wiclkodé zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow. Konto 904 moze wykazywaé

saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkow fub do ezasu wygasniecia
planu niewygasajaeych wydatkow. - : :
Ewidencja szezegdtowa do tego konta prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 90Y - Rozliczenia nni@dzyokresuwe

- Konto 909 shuzy do ewidencii rozliczed miedzyokresowych.

- Ewidencja szezegolowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen -
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SRR 'mijé;dzy'{)k'res:bwych wedbug ich tytidow,
Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 960 - Skumulowana nadwyzka lub niedobér na Zasobach budietu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetow

-z lat ubteglych. a ' '

Pod datg ostatniego dnia -roku budzetowego na stromie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie
odpowiednio przeniesienie sald kont 9611 962, _ '
W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencii operacji dotyczacych wmniejszenia tub
zwigkszenia skamylowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu. ' ' '
Konto 960 moze wykazywaé saldo Wi Tub saido Ma, E -
Saldo Wn konta 960 ozndcza stan skumulowariego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 -

stan skumulowanej nadwyzki udzetu,

- koato 961 - Niedobor tub nadwyika budietu
- Konto 961 stuzy do ewideneji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub.nadwyzki,

“Pod daty ostatniego. duia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sig przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkdw budzetun, w korespoadencji z kontem 902, - '

- Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przenicsienie
~zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzefii, w korespondencii z kontemi 901, - :
W ewidencji szezegbtowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrodia zwickszen i rodzaje zmmiejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawezosci, _ .
Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wi lub Ma. Saido W oznacza stan deficytu -
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki. _ 2 ' -
W roku nastepriym, pod data zatwierdzenia sprawozdania, saldo konta 961 przenosi sie na
konto 960. '

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach _

Konto 962 stuzy do ewidencji- pozostatych operacii niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu. - : : S '
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szezegdinosei koszty {inansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwiazane z operagjami budzetowymi. _ D
Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szezegdlnosei przychody finansowe oraz pozostale -
przychody operacyjne zwigzane 7z operacjami budzetowymi. R o
Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego koszty przetiosi si¢ na strong Wn konta 960,

i a przychody na strong Ma konta 960,

Konto 968 - Prywatyzacja . o

Konto stuzy do ewidenc;; przychodow i rozchoddw dotyczacych prywatyzagji. _

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte Srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody
z tytulu prywatyzacji. _ . ' ' o

Ewidencj¢ szczegdlows do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacii 1 tytutow
prywatyzacji. . '
Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgee stan srodkow z prywatyzacii _
Ewidencje szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej
1 tytutdw prywatyzacyi. o o

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 - Planowane dochody badzctu
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian. _ o
- Na stronie: Wn konta 991 yimuje si¢ zmiany budzetu zmnicjszajace plan dochodow budzetu. .
. Nastronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu '
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zwmks;?ajacc planowane dochody.

- Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetn. -
Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn

konta 991. ' _ - '
Ewidencja szezegdlowa do konta 991 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje “sie planowane ‘wydatki budzetu oraz ‘zmiany budzetn
zwigkszajace plariowane wydatki. ' : N '

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sic zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw budzetu

- lub wydatki zablokowane. . : _ '

Saldo Wn konta 992 okresia w ciggu roku wysokogé planowanych wydatkéw budzetu.

Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldi konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992. S o ' '
Ewidencja szezegélowa prowadzona jest wg podziatck klasyfikacji budzetowe;. _
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. Zalgeznik N2

do -Z-aklado_wcg_o Planu Kont

Cz(;sc B
i. Wykaz kont syntetycznych dla Ur.zf;du Gminy i po::ostalych |ednostck
1. Konta bilansowe
Zespol 8 — Majatek trwaly
011 - Srodki trwate
020 ~ Warto$ci niematerialne i prawne
013 - Pozostale srodki trwale
030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenia érodkéw trwalych
072 - Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych
080 - Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 - Rachunek bankowy Urzedu

135 - Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe (rachunek $rodkéw depozytowych)
140 - Kxotkoterminowe aktywa finansowe

Zespol 2 — Rezrachunki i roszczenia
201 - Roztachunki z odbiorecami i dostawcami
221 - Naleznodci z tytulu dochoddw budzetowych.
222 —Rozliczenia dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenia wydatkéw budzctowych
224 - Rozliczenie dotacjt budzclowvch oraz platnosci z budzetu rodkéw europe;skich
225 - Rozrachurki z budzetami
226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - Pozostate rozvachunki z pracownikami

' - 240 - Pozostate rozrachunki

290 - Odpisy aktualizacyine naleznosci

Zespdl 3 - Materialy i towary
310 — Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedhig rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 ~ Zuzycie materialdw i energii

402 - Uslugi obce

403 — Podatki 1 oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleezne i inne swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410- Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411~ Pozostale obeigzenia

Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
720- Przychody z tytulu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 —Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyine
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T 761 — szOStaIé-koszty-OPefﬂcyjm

Zesp6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki _

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow curopejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje _ ' '

851 - Zakladowy Fundusz $wiadezen Socjalnych

853 - Fundusze celowe

860 - Wynik finansowy

2. Opis kont

1. Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaly

Konta zespolu 0 ,Majatek trwaly” shuza do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwatego — konto 011

2) pozostatych rodkow trwatych — konto 013

3) wartodci niematerialne i prawne ~ konto 020

4) inwestycii ($rodkéw trwatyeh w budowie) — konto 080

Konto 011 ~ Srodki trwale .
Konto 011 — stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosei poczgtkowe;j
~ srodkow trwalych stuzaeych dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosei:
- przychody nowych lub nzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych 7 zakupu lub inwestycji, w
korespondencji z konten: 800
- przychody é:rodkéw.tma%yc}l, nowo ujawnionych, w korespondencji z kontem 800,
- nicodplatne przejecie _s'rodkéw'trwa}ych, w korespondencii z kontem 800, _
- preyehody srodkéw trwatych w wyniku inwestycji, zwiekszenie wartosci posiadanego $rodka
trwatego o koszty ulepszenia, w korespondenciji z kontem 080,
- zwigkszenie wartosei pocz’étkowej $todkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny (urzedowej), w korespondencji z kontem 800 ' '
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszezenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatmego przekazania, w korespondencji z kontem 071,
- ujawnione niedobory $rodkéw trwalych, w korespondencji z kontem 071,
- zmniejszenie wartodci poczgtkowej srodkow tewalych dokonywane na skutek aktualizacii
ich wyceny, w korespondenciji z kontem 800 -
Wartosé nie umorzona ksiegujemy w korespondencji z kontem 300. _
Konto 011 wskazuje saldo Wn, ktére oznacza stan grodkéw trwatych o wartosci poczatkowe.
Ewidencja analityczna do konta 011 prowadzona jest metody ilosciowo-wartosciowa W spos6b
pozwalajgcy na: _ '
-ustalenie wartosci poszezegéluych srodkow trwatych,
-ustalenie os6b fub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale
-obliczenie amortyzacii i imorzenia. :

Konto 013 - Pozostale srodki trwale _ N
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosei poczatkowej

o pozostalych srodkéw trwalych nie podlegajacych weeiu na kontach 011, 014 wydanych . do

uzywania na potrzeby dzialainodci podstawowe] jednostki kiore. podlegaja umorzeniu w pelnej-
. wartosci w miesigeu wydania do uzywania. ' L '




- Na stronie Wn konta 013 ujmujc sig wszelkie zwiekszenia, a pa stronie Ma ~ zmu ej szenin
- stanu pozostatych Srodkéw trwatych w uizywaniu, '
Na'stronie Wn ksigguje si¢ przede wszystkim _ :
- warto$¢ przejetych do uzywania pozostalych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu,
w korespondencji z kontem 130, 201 ' - -
- wartps¢ otrzymanych nieodplatnie §rodkow trwatych w uzywaniu od innych jednostek i
zakladoéw, w korespondencji z kontem 072, ' ' '
- wartosé s’rodkc’)_\.v'1rwa.lych_.oi;rzy111any_ch_ w formie darowizny od innych jednostek i 0sdh,
w korespondencji z kontem 760, '
- ujawnione nadwyzki, w korespondencji z kontemn 240 tub 800
Na stronie Ma konta 013 uimuje si¢ w szczegolnosci:
- wycofante srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszezenia [ub zuzycia
sprzedazy oraz nicodplutnego przekazania, w korespondencii 2 kontem 072,
-~ ujawnione niedobory srodkéw trwatych w u;_‘fywani u, W kbresporidéncji zkontem 240. .
. Konto 013 moze wykazywad saldo Wn, ki6re wyraza wartosé srodkéw trwalych znajdujgcych sie
W uzywaniu w wartosci poczatkowe. : S
Ewidencja szezegolowa prowadzona jest metody dosciowo-wartosciows..

Konto 620 - WartoSci niemateriaine i prawne o _ -
Konto 020'stuzy do ewidencji wartosci stanu, przychodu i rozchodu wartogei ni ematerialnych i
prawnych. = ' o -
Wartosci niematerialne i prawne ujmuje sig na koncie 020 w cenie nabycia.
Na koncie 020 wystegpuja w szezegdlnodei nabywane do gospodarczego wykorzystania:
1) licencje na programy kom putérowe (oprogramowanie uzytkowe) ' '
2} autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne. - '
Na stronie Wn konta 020 yjmuje sic w szczegdlnodei: :
- zakup warto$ci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 201
- umarzanie stopniowe - w korespondencji z kontem 071 _
- umorzenia w 100 % w miesigeu przyjecia do uzywania (0 warto$ci poczatkowej nie wyzszej niz
3500 zb), w koréspondengji z kontem 072~ - '
Na stronie Ma konta 020 gjmuje si¢ w szezegdlnosei: -
-rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasty lub.sg
- gospodarczo nieprzydatne lub sprzedane, w korespondencii z kontem 071 (dotychczasowe
umorzenie) i kontem 800 (wartos nieumorzona) lub kontem 072 (pozostate umorzone
- jednorazowo w 100 %). ' '

Konto 071 ~ Umorzenie Srodkéw trwalych - _ )

- Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszest wartosci poczatkowe) Srodkdw trwalych oraz wartoscei
miematerialnych i prawnych, ktdre podlegajg’ umorzeniu wg. Stawek ~amortyzacyjnych
okrestonych w przepisach do Ustawy o podatku dochodowym od.0séb prawnych z tytutu
dokonanego umorzenia. _' _ _ S

-Na stronie Wn konta 071 ujmauje sic w szczegolnosel - wyksiggowanie dotychczasowego
umorzenia w wyniku :. : : o

- postawienia Srodkow trwalych w stan likwidacji, zniszezenia Iub zuzycia, niedobory,’
-nicodplatnego przekazania, w korespondencji z kontem 011,

Na stronie Ma ksigguje sig: '

- umorzenie srodkow trwalyeh w korespondencji z kontem 401,

- - zwigkszenie umorzenia w zwigzku 7 urzgdowa aktalizacjg, w korespond encji z kontem 800:. -

- Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére WyTaza stan umorzenia wartosci Srodkow trwatych © 1

- oraz wartoscl niematerialnych i prawnych.




. Ewidencia sZczégﬁi}owa do konta 071 prowadzona jest wg zasad okreSlonych dla Srodkéw . .

trwatych. | . -
Do konta 011 i 071 mozna prowadzié wspdlng ewidencie analityczng (w formie ksiegi
inwentarzowej). ' : ' o '

Konto 872 — Umorzenie pozostalych érodkdw trwvalyeh :

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoscl poczatkowej Srodkow trwatych oraz zbioréw
bibliotecznych podlegajacych umorzeniv w petne; wartoSei, w miesigey wydania ich do
nzywania, z tytutu dokonanego umorzenia. o ' o _
Na stronie Ma konta ksigguje sic umotzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz zbioréw
bibliotecznych, a na stronie Wn zmnigjszenie wartosci umorzenia, odpowiadajacego wartosci
rozchodowanych pozostatych $rodkow trwalych (zuzycie, zniszezenie, “niedobor, szkoda,
nieodplatne przekazanie ). = ' ' - _ :
- Na stronie Wn uimuje sig w szgzegblnodol wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia
pozostatych érodkéw trwalych oroz zbioréw bibliotecznych w wyniku: :

- likwiddcji i sprzedazy, _

- nieodplatnego przekazania, w korespondencji z kontem 013 Iub 014

- niedobotu lub szkody, w kbrespo_ﬁdencji z kontem 240,

Na stronie Ma ujmuje si¢ glownie : o

- umorzenie naliczone w miesigeu wydania pozostatych srodkéw trwatych w uzywanin oraz
- zbioréw bibliotecziych do uzytkowania oraz odpisy umorzeniowe naliczane od otrzymanych
darowizn i uyjawnionych nadwyzek, w korespondencji z kontem 400,
- umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz zZbioréw bibliotecznych, otrzymanych ‘jako
pierwsze wyposazenie nowego obiektu, w korespondencii z kontem 800-1. Konto 072 moze
‘wykazywaé saldo Ma, kidre wyraza umorzenie wartosci poczatkowej bedaeych w' uzywania
pozostatych srodkéw trwatych oraz zhioréw  bibliotecznych podlegajacych  catkowitemu
umorzeniu wniesigeu wydania do uzywania, ' : o

Konte 030 - Inwestycje _

Konto 080 stizy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow na
uzyskane efekty. ' o '

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie min:

- poniesione koszty dotyczace inwestycii we wlasnym zakresie,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, modernizacja}, ktdre
powodujg zwigkszenie wartosci uzyskanych efektow inwestycyjnych '

a w szezegolnosci srodkdw trwatych oraz pierwszego wyposazenia

- nicodptatnie otrzymane $rodki trwale w budowie, w korespondencji z odpowiednimi kontami:
130, 201 1ub 801, o
Na stronie Ma ksigguje sig gléwaie:

- rozehod sprzedanych srodkéw trwatych w budowi e,

- rozehdd nieodplatnie przekazanych srodkow trwalych w budowie, wartosé uzyskanych.
efektow, w postaci przejetych do nzywania srodkow trwatych oraz sfinansowanych ze srodkéw
na inwestycie, ' :
- rozliczenie nakladéw bez efektow,
w korespondencji z odpowiedninii kontami: 011 Iub 800-1
Na koncie 080 ksigguje sie réwniez koszty dotyezgee zakupu gotowych érodkéw twwalych
‘w oparciu o fakture i druk OT. : _ .

-Konto 080 moze wykazywac saldo W, kiére oznacza koszty inwestycji nie zakoficzonych
 ($rodkéw rwatych w budowie ). ' '- '
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o ':':Ew_id'e_;i'c'ja szc'zégéiowa do konta 080 powinna za'p'cwnié wyodr¢bnieni¢ kosztow iﬁwe's'ty'éji"-::'-

~ poniesionych na. realizacjg poszezegdinych zadan inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny
- nabycia Iub wytworzenia poszczegolnych srodkéw trwatych, - ' o '
 Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu | — | srodki pieni¢zne 1 rachunki bankowe” sluza do ewidencjonowania
wszystkich srodkéw - pienigznych, odzwierciedlajg operacje pienigzne oraz obroty i stany
-rachunkéw bankowych. '

Konte 130 — Rachunj_ck _bankﬁwy Urzedu

Konto - 130, stuzy . do ewidencji stanu srodkdw budzetowych oraz obrotéw na rachunky
bankowym wzedu z tytulu wydatk ow budzetowych ohjetych planem fiansowym.

- Na stronie Wn konta 130, ujmuje sig: ' '

- 'surny zwrécone na -raCh_unek:wyda_tkéw budzetowych w roku ich dokonania,

_W.ko'respcsn_c_icncji Z Od_poWiédnj_mi kontami: 140, z rachunkéw innych
bankéw:1351 139, - _

- zwroty dotacji budzetowyeh przekazanych w danym roku, w korespondencji z kontem
224 ] 810. ' o
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie w szczegodinodei:
- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki w lym rowniez
srodki pobrane z kasy na realizacie wydatkow budzetowych w formie:
- pobrania z banku, w korespondencji z kontemn 140,

- pzelewdw 7 tytutu zaplaty zobowiazan ujetych na kontach rozrachunkowyeh: 201, 225,
229,231,234, 240, - :
- przelewow ksiggowanych hezposrednio w ciezar kosztow, w korespondencji z kontem 403 lub
080, . | _
- wyplaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia, w korespondencii z kontem 234 {ub
240, - '

- przekazanie dotacji budzetowych w korespondencii z kontem 224, _
Zapisow na koncie 130 dokonuje sig wedhug wyciagéw bankowych, w-zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnoéé zapisow migdzy ksiggowoscia j ednostki, a ksiggowoscig banku. _
Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych na rachunku _
biezacym jednostid budzetows;. : '
Konto 135 ~Rachunki srodkéw fandusza specjalnegoprzeznacz_enia

Konto 135" stuzy do ewidencii Srodkow specjalnego . przesmaczenia poza  Srodkami
1nwestycyinymi.

Na koncie tym ujmuje sie w szezegdinodc:

- drodki Zaktadowego Funduszu Swiadczeﬁ Socjalnych pracownikéw samorzadowych

135-1,

- srodki Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej —135-2.

- Srodki z Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych - 135-3,

Na stronie Wn konta 135 — 1 ujmuje sig wplyw $rodkéw na rachunek bankowy,

w szezegolnodel: '

-~ wplatg, przelew rdwnowartosci odpisu na ZFSS, w korespondenciji z kontem 851,

- - przypisane odsetki, w korespondencii z kontem 851 .

- przgfewy z tytutu zwrotu zaliczek i pozyczek wraz z naleznymi odsetkami,
w korespondencii z kontem 234 ub 246, '
Na stronic Ma konta 135-1 ujmuje sie:




-przelewy na pokrycie zobowigzan z tytuh dostaw, ustug oraz z tytuly udzielonych zaliczek 7 =

pozyczek na cele mieszkaniowe, w korespondencii z naleznymi kontami: 201 .
231,234, 240 - '
- przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. z tytolu zaliczki na podatek dochodowy, w
korespondencji z kontem 225, ZUS -229) Tub 851. | .
Na stronie Wn konta 135 -2 ujmuje si¢ wplywy srodkéw na rachunek bankowy,
a w szezegolnosei: o

- otrzymane dotacje, w korespondencii z kontem 853,

Na stronie Ma konta 135 — 2 ujmuje sig wszel kie wyplaty Srodkow, a w szezegdlnoscei:

- przelewy na pokrycie zobowigzan 2 tytutu dostaw, ushig, w korespondencii z naleznymi
kontami 201, 231, 234,853 . |

- przelewy z tytulu | refundacji wydatkow pokrytych z innych rachunkéw bankowych, w
korespondencii z kontem 851, | |

~ przekazywanic zobo_w.iﬁza_ﬁ wobec budzetow, w korespondencji z kontem 225 § 229, 853.
‘Konta 135 - 11 135 -2 mogg wykazywac saldo Wi, ktére oznacza stan srodkéw plenieznych na
poszezegdinych rachunkach bankowych.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe _

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
intych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i inwestycyine oraz specjalnego
przeznaczenia,

W szezegdinodei na koncie prowadzi sie ewidencje dotyczgca sum depozytowych: “wadia,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow (139-1), L

Na koncie dokonuje si¢ ksiggowan wylgeznie na podstawic dowodéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzié pefna zgodnosé zapisow konta 139 miedzy ksiggowoseig jednostki, a
ksiggowodcig banky.

Na stronie Wn konta 139 wj muje si¢ wszelkie wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych,

a w szczegdinosei: '

- odsetki od §rodkéw na rachunkuy, w korespondencji z kontem 240,

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wszelkie wyplywy wydzielonych srodkow pienieznych, a w
szezegoinosci: ' :

- przelewy z tytuln zwrotu zabezpieczen nalezytego wykonmania uméw, wadidw w
korespondencji z kontem 240,

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow plenieznych,

Ewidencja szczegétowa do konta 139 powinna zapewnié podzial wydzielonych $rodkéw na
poszczegdlne rodzaje i na kontrahentow, '

Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia .

Konta zespolu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” shizg do ewidencji wszelkich krajowych
1 zagranicznych rezrachunkéw oraz roszezen. .

Ponadio konta zespolu 2 shuza do ewidencii rozliczed srodkow budzetowych, wynagrodzen,
rozliczed, niedoboréw, szkéd 1 nadwyzek oraz wszelkich rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszezeniami spornymi. ' R ' '
Ewidencja  szczegblowa prowadzona do  kont zespolu 2 umozliwia  wyodrebnienie
poszezegdlnych grup rozrachunkéw rozticzen i roszezeh spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznogci rozliczefl roszezent spornych i zobowiazan z podziatem wedtug
-kontrahentow. ' : -
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"+ Konfo 201 ~ Rozrachunki z odbiorcami i dostawecami

| ewidenciji roztachunkéw z tytutu naleznodei, dds:taw,.us-hlg' i rob6t wg, -
- poszezegdinych kontrahentéw tak, by zapewniala _mozliwoéé- wydzielenia naleznode:
i zobowigzan wg. poszezegolnych kontrahentéw.,

Na stronie Wn konta ksiggujemy wszystkie naleznosei z tytutu naleznosci, dostaw, ushug i robot
Wwg: poszezegoinych kontrahentdw, a w szezegolnosei: '

Konto 201 shuzy do ewidénc

- zaptata zobowigzan za dostawy 1 ustugi, w korespondencji z odpowiednimi kontami :
130, 135-1, 135-2, 139, | -
Na stronie Ma. ksiegujemy wszelkie zobowigzania z tytuby dostaw, ustug i robdt wg.
poszczegblnych kontralientéw, a w szczegdinosei: o

- wplaty naleznoécei od odbioreow, w korespondencji'z odpowiedniki kontami: 130, 135-1, 135-2,
139, _ _ _ . _

- zobowiazania ‘wynikajace z faktur lub rachunkow Tub innych uznawanych dokumentéw,

-~ w korespondenji z odpowiednimi kontami w zaleznosci od charakters dokonywanego. zakupu:
011,013, 014,080,310, 401; 851,853;

Konto 2061 moze mie¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosel i roszezen, a saldo Ma — stan zobowiazan.

- Konto 221 - Naleznosei z tytuln dochodéw biidzetowych -
Konto ‘221 sluzy do ewidencji naleznodel jednostek  budzetowych z tytulu dochoddw
budzetowych, ktérych termin platnosei przypada na dany rok budzetowy. :

Na stronie Wn konta 221 ksigguje sig:

- przypis naleznogei w korespondencii z kontemn 720

- naliczone odsetki za zwloke w korespondenciji z kontem 750
- zwrot nadplaty w korespondencji z kontem 130

Na stronie Ma 221 ksieguje sie:

~odpis naleznosei w korespondencii z kontem 290,751,761 _

-wplaty podatku na rachunek bankowy lub do kasy w korespondencii z kontem 101,130

-zaplate dokonang przez przeniesienic wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych (art.66 par.1 pkt
2 ordynacji podatkowej). . ' :

~srodkow trwatych, w korespondencii z kontem 01 1,013

-materialéw w korespondenciji z kontem 310,

Zaptate dokonang przez potracenie (art.66 pat.1 pkt 2 ordynacji podatkowej) w korespondencii z
kontem 221 : '

-naleznosci zabezpieczone hipoteky na koniec kazdego roku w korespondencji z kontem 226
Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan baleznosci z tytahu dochodGw
- budzetowych, a saldo Ma stan zobowigza jednostki z tytutu dokonanych nadplat z dochodach

budzetowych.

Ewidencja szezegélowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zaieglosci i nadptat wobee kazdego
podatnika w poszczegdinych podziatkach klasyfikacji budzetowe;. '

Konto 222 ~Rozliczenia dochodéw budzetowych _

Konto stuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych dochodéw budzetowych

Na stornie Wn konta 222 ksigguje sic w karesporidencii z kontem 130 przelewy uprzednio
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore przekazuje sig w okreslonych terminach na
rachunek bankowy budzetu panstwa lub na rachunek biezacy samorzgdu terytorialnego.

Po stornie Ma konta 222 uimuie sic w clagu toku budzetowego okresowe lub rocne
przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdan
budzetowych o dochodach, _ -
Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan Zrealizowanych dochodéw -
budzetowych, ale jeszeze nieprzelanych na rach unek bankowy odpowiednio budietu pasistwa lub
‘budzetu samorzadu terytorialnego. -
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. Saldo kenta 222 ulega likwidacji -poprzez. ksiggowanie przelewy do budzetn’ dochodow’

- budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130, . -
Konto 223 — Rozliczenia wydatkéw budzetowych ' B
Konto shuzy. do ewidencii rozliczania zrealizowanych wydatkéw budzetowych w tym wydatkow
W ramach programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich. ' .
Na stronie Wn konta 223 umuje si¢ : przelewy okresowe: $rodkéw budzetowych * dla
dysponentow nizszego stopnia na pokrycie wydatkéw w ramach wspoifinansowan ia programow
i projekidw realiZzowanych zed Srodkéw  europeiskich w korespondencii z kontem 130,
przeniesienie (ra podstawie sprawozdari okresowych) zrealizowanych w ciagu okresu wydatkow
budzetowych w tym wydatkow budzetu pastwa w ramach wspHinansowania programéw i
projektéw tealizowariych ze srodkéw ewropejskich na konto 800 Fundusz Jednostki, zwroty na
rachunek dysponenta wyzszego stopnia lub'ha rachunek budzetu samorzadu térytorialnego
~miewykorzystanych do kofica roku $rodkéw budzetowych otrzymanych na ‘wszystkie wydatki
whasne {'podporzadkowanych dysponcntéw nizszego stopnia. . '
- Na stronie Ma konta 223 ksieguje sie: oktesowe wplywy srodkéw pienieznych otrzymanych od
~ dysponentéw wyzszego stopnia na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkdw budzetu
panstwa w- ramach -wspdtfinansowania programéw | projektéw realizowanych ze $rodkdw
europejskich w korespondencji z kontem 130, zwroty od dysponentéw nizszego stopnia rodkéw
~ niewykorzystanych na wydatki budzetowe danego roku. : - _ '
- Saldo konta 223 ulega likwidacji w wyniku ksiggowania przelewu dokonanego z tytutu zwrotu
niewykorzystanych srodkow . ' _ o . '

Konto 224 - Rorliczenie ‘dotacji budietowych oraz platnosci z budzetu srodkéw
europejskich ' ' o _ - _
Konto 224 stuzy do ewidencii rozliczenia przekazanych przez organ dotacii budzetowych a takze -
do ewidencji rozliczania platnosei z budzetu Srodkdw europejskich.’

Na stornie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartosci dotacji przekazanych przez organ dotujacy oraz
wartosei platnosei dokonanych na rzecy beneficjentéw prze z BGK.

Na stronie Ma ksieguje sie wartosé dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i roziiczone
zgodnie 7 obowigzujacymi przepisami lub zwréconych w roku ich przekazania, a takze wartosc

platnosei z budzetu Srodkdw europejskich wznanych za rozliczone, _

Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna ‘umozliwiaé ustalenie waitosei dotacji -
przekazanych poszezegblnym jednostkom 7z Jednoczesnym wyodrebnieniem poszezegélnych
“celow, na jakie dotacje byly rzekazane, oraz ustalenie zaliczek 2z tytutu platnodei z budzety
srodkow europejskich z podziatem na jednostki, ktdrym je przekazano ' _

Konto 224 moze wykazywaé salde Wn, ktére oznacza ‘warto$é niewykorzystanych i
nierozliczonych dotacji- lub. wartoéci dotacii naleznych do zwroty w roky, w ktérym zostaty
przekazane. Dotacje z budzetu- jednostii saniorzgdu terytorialnego zwrocone do konca roku, w
ktérym zostaty udzielone, stanowia - zmnigjszenie wydatkow, natomiast zwrécorie w roku
nastepnyin zalicza sie do dochodéw budzetowych, W wykonaniu budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nie stosuje sic okresu przejsciowego wige dotacje z tego budzetu zwrocone w
styczniu roku nastepnego sa dochodams budzetowymi reku nastgpnego. -

Konto 225 —Rezrachunki z budzetami s

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje 5i¢ W szezegdodei: _

- przelewy zajiczék__ na pddatek' dochodowy pracownikow - samorzgdowych, pracownikow-
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia ¢zy. o dzielo, w korespondencii z kontem 130
lub135. o

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie w szezegolnosei :

- naliczenie zaliczki na podatek dochodowy pracownikow samorzadowych, pracowhikow

- zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia czy o duielo, w korespondencji z kontem 231. -

- Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleinodci a saldo Ma — stan
" zobowigzan. - ' ' : -

26




- Bwidencja szczegdtowa winna umozliwié ustalenie stamu naleznosei 1 zobowigsan wg kazdego
z tytuldw rozrachunkdw z budzetem. ' o -

Konto 226 — Dlugoterm inowe naleznodci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznodci lub diugoterminowych: roziiczesi -
z budzetem, a w szczepdlnosei naleznodci z tytulu prywatyzacji oraz naleznoge - o
zahipotekowanych . ' C ' _ . _
Na stronic Wn konta 226 ujmije si¢ gldwnie ustalone naleznogci z lytalu dochodéw
budzetowych przeksiegowanych do zahipotekowanych, w korespondencji z kontem 221, "

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sic glownic ustalenie hipoteki i przeksicgowanie naleznosci do
naleznosei z tytuln dochodéw budzetowych, w korespondencii z kentem 221. ' :
Konto 226 moze wykazywaé- saldo Wn, ktdre oznaczd waitosé naleznogel zaliczanych do
dlugoterminowych. ' P ' S o
Ewidencja analityezna do konta 226 winna okreslag rodzaj naleznosci ze wskazaniem diuznikow.

Konto 229 — Pozostake rt?zrachunki'publicznoprawlle ' : :

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szezegolnosei 2 tytulu ubezpiceen spoleczaych i zdrowotnych. ' '

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie w szczegdlnosei:

- przelewy skladek ZUS, w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegénotci: '

- naliczenie skiadek ZUS, w korespondencji z kontem 231, |

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzasn. ' : . : I
Ewideucja szczegdlowa do konta 229 powinua zapewni¢ moziiwos¢ ustalenia stany naleznosci i
zobowigzart wg tytuiow rozrachunkéw oraz podmiotéw, z kt6rymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 231 ~ Rozrach unki z tytulu wynagrodzei : L
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami 7 tytatu wyplal pienigznych za
prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umow zlecenia i o dziefo, - ' >
Na stronie Wn konta ujmuje sig: ' '
- przelewy wynagrodzen, wkorespondencji z kontem 130,
- potrgeenia wynagrodzen .'obci@ajqce pracownika, do_k(mywane: wlicie plac ha mocy
ustawowych upowazniei np. podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, skladki na ubezpieczenia
spoleczne, skladki na ubezpieczenia grupowe, zwroly pozyczek  z kas zapomogowo -
_pozyczkowyeh, z ZFSS, poiracest alimentacyjnych lub innych zobowigzan
pracowniczych, w korespondencii z odpowiednim kontem 1225, 229,240, 234,
“Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdinosci: _
- naliczone wynagrodzesia brutto z tytolu wnéw o prace, - zlecenia czy o dzielo, w
korespondencii z kontem 400, | : -
- naliczone skiadki i zasilki z ubezpieczenia spotecznego, w korespondencji z kontem 229, _
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleZznodci, a saldo Ma stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzes. L o '
Ewidencja szezegélowa do konta 231 winna by¢ prowadzona imiennie i uwzglednia naliczone i

wyplacone wynagrodzenie oraz dekonane potrgcenia z listy plac.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” . _ o

- Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosel, rozliczen | zobowigzan wobec pracownikéw z’
wszelkich innych tytatow ni% wynagrodzenia. o

- Na stronie Wi konta uimuje sig w szezegdinodei:
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- ':-'-Wy}j&imm zai_iczici pracownikom _s_amoi'za{d.owym, w'quesp(:)ndencji 7 kontern 101 -.l'i_ib 1 30 - -

- haleznosei z tytutu pozyczek z ZFSS, w korespondencii z kontern 135,
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnogei:

- rozliczenie zaliczki, w korespondencii z kontem 400,

- wplywy naleznosci od pracownikéw, w korespondencji z kontem 133,

iwidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 zapewnia moziiwoés ustalenia stanu
naleznosel roszezen i zobowigzan z poszezegdlnymi pracownikami wg tytuléw rozrachunkow
poszezegainych pracownikéw. - L .

Konto 234 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszezen, a saldo
Ma — stan zobowigzah waobec pracownikow. '

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidericji pozostalych potracen tvtufu wynagrodzes “pracownikéw
samorzqdowych. Na-stronic ' Wn. konta 240 umuje sie przelewy potraces, w korespondencii
z kontem 130, a na stronie Ma ich naliczenie, w korespondencii z kontem 231.

Konto 240 réwniez — stazy do tozliczen sum depozytowych. ' -
Na stronie Wa konta wimuje si¢ wszelkie przelewy i wyplaty wadidw, zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw, | w korespondencji z odpowiednimi kontem 139, a na stronie Ma ich
naliczenie, w korespondencji z kontem 140. 3 ' _
Ewidencja szezegétowa do konta 240 winna umozliwic ustalenie rozrachunkéw roszezen

i rozliczen z poszezegéinych tytutéw.

Konto 296 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy ‘do ewidenciji odpiséw aktualizujgcych naleznosel watpliwych i odsetek od

naleznosci przypisanych, a niewyplaconych. - . o _

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zminiejszenia wartosci odpisdéw aktualizujgeych naleznodc,

a w szezegdinosei: ' o

- 11__aieZno§ci dotyczQC}'cil operacji finansowych, w kotespondencji z kontem 750,

- zmniejszenie odpisu _aktualinﬁacego kwote " roszczenia s_pofnégo_,- W przypadku przegrania

sprawy w sadzie, w korespondencji z kontem 240 '

~ zmmniejszenie odpisit aktualizujzcego w zwiazku z umorzeniem. otaz odpisaniem naleznodci

przedawnionych lub niesciggalnych, w korespondencji z odpowiednimi komtami: 201 234 1 240,

-~ zmnigjszenie odpisu akiualizujacego naleznodei w zwigzku z ustaniem przyczyn dokonania
tego odpisu, w korespondencji z kontem 760, _ '

- Na stronie Ma konta ksigguje sie warto$é odpisow aktahzujgeych naleznosei,

a w szczegdlnodei;
- odpis akivalizujacy watpliwe naleznosci z tytulu operacji finansowych, w korespondencii
z kontem 750, _ '
- wartodé przypisanych a nie zaplaconych do dnia bilansowego odsetek od naleznogei,
w korespondencji z kontem 750, - o
- podwyzke roszezenia z tytuhu niedoboru skiadnikow majgtkowych ponad wartoéé bilansows,
- brakujgeych skiadnikéw, w korespondencii z kontem 240. '

Saldo Ma konta 290 oznacza wartosé odpiséw aktualizujgeych naleznosci,
K ZeSpé}S - wMaterialy i tbwary’" o
Keonta zespotu 3 shuzg do ewidencji zapaséw materialéw i towardw oraz rozliczenia zakupu
- materiatow, towaréw i ustug. Na kontach zespolu 3 prowadzi sie ewidencje zapasow materiatow

-1 towaréw znajdujgeych sie w magazynach wlasnych i obeych jednostki w cenach zakupu, jezeli g Ry
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koszr_y ZWigzane bezposrednio z zakupem odnoszone 53 w koszty w okresie ich potiesienia. =
Przychody i rozchody oraz stany zapasow materialdw i towarow na kontach zespohu 3 wycenia
sig wedhug cen ewidencyinych. Gdy cena ewidencyjna ré:ni sie od ceny rzeczywiste], nalezy
wyodrebnié odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen nastepuje
wedlug zasad okreslonych w zaktadowym pianie kont. Ewidencja szczegblowa prowadzona do _
kont zespolu 3 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalonia stanu zapasow wedlug ‘miejsc ich
zngjdowania si¢, a w odniesieniu do zapaséw materialow i towardw objetych ewidencig
ilosciowo-wartodciows — takze wedlug ich poszezegdlnych rodzajéw i grup. S

Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 shizy do ewidencji zapaséw materialéw, w tym takze opakowad i odpadkéw, o

znajdujgeych sig w magazynach wiasnych i obcych oraz we wiasnym i obcym przerobie,
Na stronie Wn konta 310 ujnuje sie zwigkszente ilosci i warloécel stanu zapasu materialdw,

w.cenach zakupu, nabycia hub statych cenach ewidencyjnych, a w szezegdlnodei:

- przyehéd materiatow pochodzqcyeh-z zakupu, w korespondencji z kontem 130,

- - nicodplatne Ot_rzylﬁanic materiatdw, w korespondencji z kontem 760.

Na stronie ma konta 3 10 ujmuje sie wszelkie rozchody zapasow, a w szezegdlnosei:
- rozchod materiatéw, w korespondencji z kontem 400,

- nicodplatne przekazanie | w korespondencji z kontem 760.
Konto 310 moze wykazywaé saldo W, ktdre oznacza warto$é zapaséw matertatow, bedgeych
w posiadaniu jednostki. ' '

Zespdl 4 -, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konto 480 — Koszty wedhug rodzajéw _

~ Konta zespohu 4, sluza do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym dotyczaeych urzedu.

Na ‘stronic 'Wn kont zespotu 4 ujmuje si¢ poniesione koszty wg. podzialek klasyfikacii
budzetowej, a na stronie Ma ich zmniejszenie. '

Konta zespotu 4 moga wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, kidre wyraza wysokogé
ponicsionych kosztow. - _ '
Saldo kont zespolu 4 przenosi sic w kosicu roku obrotowego na konto 860 , Straty i zyski
nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. ' -

Konto 461- ,Amortyzacja” _ o N
- Konto 401 stuzy ‘do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkéw trwatych, do ktérych odpisy

- umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wg stawek amortyzacyinych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne w korespondencii z kontem 071
jednorazowo na koniec roku obrotowego. - '
Na stronie Ma konta 401 ksieguje sie przeniesienie w koncu roku . obrotowego  kosztow

amortyzacii na wynik finansewy w korespondencji z kontem 860. -
Na koniec roku konto 401 salda nie wykazuje.

Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

Konto 750 —,Przychody i koszty finansowe” :

Konto 750 stuzy do ewidencii przychodow z tytulu dochodow ‘budzetowych oraz operacji
finansowych i koszi6w operacji finansowych. . :

- Na stronie Wn konta 750 ujmuje sig odpisy przychodow z tytulu dochodow budzetowych wraz

z odsetkami oraz kosztdw operacii finansowych, a w szezegdlnosei wartgéé sprzedanych
udziatdw, akeji i papieréw wartosciowych, odsctki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyezek,
“odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzat z wyjatkiem obcigzajgeych inwestycje w. okresie ©

29




| :'fealizéqii, dyskonto przy sprzedazy Weks_l_i, czekow dbéyc_h 1 papierow _\vartoéciowych,i-1aje_'mﬁé Loy i
- réznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych inwestycie'w okresie realizacii. ' L

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytul dochodéw budzetowych oraz 'kwoty

nalezne z tytulu operacji finansowych a w SZCZCgél_ilos’ci_-przy'chody ze sprzedazy. papierow

- warto$ciowych, przychody z udziakdw 1 akcji, dywidendy-oraz odsetki od udziclonych pozyczek,

dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych dodatnie réznice
kursowe, ' -

Dochody finansowe, ktorych ewidencia jest prowadzona wedtug przepiséw o rachunkowodci
podatkowych i niepodatkowych dochoddw budzetowych, moga byé ujmowane na koncie 750
okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowe;. :

Ewidencja szczegélowa do konta 750 powinna zapewnic wyodrgbnienie przychoddw z tytutu
dochodéw budzetowyeh wedhig pozygji planu finansowego lub:

1) w zakresic przychodéw finansowych — przychody z tytuu udzialéw w innych podmiotach

-gospodarczych, nalezne 'jednostce’ odsetki od pozyczek i1 zaplacone odsetki za zwloke - od

naleznodci,

2.} w zakresie koszté'w'opéra'cji finansowych ~ zarachowane odsetki od pozyezelk 1 odsetki za

zwioke od zobowiazan.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szezegstowa
prowadzona jest wedlug ‘zasad rachunkowosci podatkowe;, natomiast w zakresie podatkaw
pobicranych przez inne organy. ewidencje szczegolowa stanowiy sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy. ' ' '

W korica roku: obtotowego przenosi sie: _

1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strong Ma konta 860
{Wn konto 750), o '

2} koszty operagji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody i koszty” _
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw i kosztéw niezwigzanych bezpodrednio ze zwykly
dziatalnoscia jednostki w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na

kontach 700, 730, 740, 750.

W szezegolnosci na koncie 760 ujmuje sie:

- na stronie Ma przyc‘hddy ze sprzedazy materialdw, a na stronie Wn koszty osiggnigcia tych
przychodéw, w tym warto$é w cenach zakupu fub nabycia tych materiatow,

- ha stronie Ma przychody ze sprzeda:‘cy'érodkéw trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych
I inwestycji w jednostkach budzetowych a w zakladach budzetowych i gospodarstwach
pomocniczych przychody ze sprzedazy tych skladnikéw w czgsel niepodlegaiacej przekazaniu do
budzety, ' '

- - na stronie Ma pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza sic w. szezegdlnodel odpisane

przedawnione  zohowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
i nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe, 2 na stronie Wn pozostale koszty operacyjne, do

ktorych zalicza sic w szozegélnodei kary, grzywny, odpisate preedawnione, umorzone

1 niesciggalne naleznosei, utworzone rezerwy na naleznodel od diuznikow, koszty postepowania

spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane srodki obrotowe.

W konicu roku obrotowego przenosi sig: - .
1.) na strong Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem 1 sprzedaza skladnikéw majgth, jezel
zostaly ujete na koncie 760, w korespondenciji ze strona Ma konta 760 _

2.} na strong Wn konta 860 - wartosé sprzedanych materiatéw w cenach zakupu hub nabycia oraz

pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 760, :

3.) na strong Ma konta 860 — przychody ze sprzedazy skladnikow majgtkowych ujmowanych na

- koncie 760 oraz pozostate przychody operacyjne, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
_ - Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda,
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- Konto 761 — ,Pokrycie amortyzacji? o -

Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacii-ujgtej na koncie 401,

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ przeniesienie saida konta na wynik finansowy, a na stronie
‘Ma réwnowartogd amortyzacji ujgtej na koneie 401, w korespondencji z kontem 800, '
W koticu roku obrotowego saldo kouta 761 przenosi sie na konto 860.

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespolu 8 stuzg do: ™ .
1) ewidencji funduszy. zasadniczych oraz fundnszy specjalnych,
2} ustalenia wyniku finansowego, _ .
3) ewidencja dotacji budzetowych przekazywanych przez jednostki budzetowe

Konto 800 - :Fundusz jednostki” _ : _ - _

Konto - 800 stuzy do ewidencii. -téwnowartosei majatku trwalego jednostki oraz - majgtku

“obrotowego w zakresic podstawowej dzialalnosci jednostki budzetowej. 3

Na stroni¢ Wn konta 800 ujmuje sig zimmiejszenia funduszuy, ria stronic Ma — jego zwickszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig w szezegélnosei: '

800 - przeksiggowanie straty bifarisowsj 7z konta 860 ~ wynik finansowy (ksicgowanie w roku

nastepnym pod daty przyjecia sprawozdania), .. ' '

~ Na stronie Ma konta 800, ujmuje si¢ w szczegdlnoset : _

800 — przeksiegowanie ‘zysku bilansowego roku ubicglego z konta 860 (ksiegowanie w roku

nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania ), o : '

Konta 800 wykazuja na koniec roku saldo Ma, ktore oznaczajg stan funduszu jednostki,

- Na koncie tym mozna prowadzi¢ zapisy oddzielnie dla funduszu majatku trwalego, funduszn
inwestycyjnego I funduszu obrotowego. :

Ewidencja szczegdlowa do konta 800 powinna zapewnié mozliwos¢ ustalenia funduszu jednostki

w Srodkach trwatyeh 1 obrotowych oraz przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.,

Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajgce stan funduszu jednostki. :

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych: _

I} dotacjii przekazanych z budZety na finansowanie dziatalnosei podstawowej jednostek
budzetowych i zaktadow budzetowych, S _

2) §rodkéw przekazywanyeh z budzetu na finansowanie inwestycji jednostek 1 zakladéw
budzetowych (810). _ ' o :

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

Konto 810 — ,,Dotacj'e' budzetowe oraz $rodki z budietu na inwestycje”

- dotacje przekazane przez - jednostki budzetowe na finansowanie. $rodkéw  obrotowych
1 inwestycji oraz inne dotacje przekazane z budzetu, w korespondencji z kontem 224 lub 800,
Na stronie Ma konta 810 ujimuje sie: ' ' '
- zwroty przekazanych dotacji w tym samym roku budzetowym, _
- przeksiggowanie w koticu roku obrotowego na konto 800 - ~Fundusz jednostki”, stanu dotac]i
przckazanych.

Na koniec roku kouto 810 nje wykazuje saida,

Konto 851 -, Zakladowy fundusz swiadezent socjalnych” _

- Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen | zmniejszenh Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych. o -

- Na stronie Ma konta 851 ksigguje sie wszystkie zwiekszenia ZFSS, a w szczegblnosei:

© ~ wplyw srodkow do kasy lub na rachunek , w korespondencji z kontem 135-1.
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~.odsetki od srodkéw na rachusku bankowym, w korespo nidencii z kontem 1351,
- zmniejszenie odpisu aktualizyj aeego naleznodcei ﬁ?e;t]iiiWe, W ko're'spondencj_i 2 kontern 290,
Na stronie Wn konta 851 ksieguje sie zmniejszenia lacznie 7 kosztami dzialalnode] socjalnej, a w
szezegdlnosel: : - S
- zaplacone faktury i rachunki oraz inne yznawane dokumenty, w korespondencji z kontem
135-1 | | | o
- naliczone wynagrodzenia, (ekwiwalcn_t za ,,wezasy pod grusza” ), w korespondencii z kontem
31 SHat | e : >PO! ronkt
- zmmiejszenia funduszu wskutek umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych naleznogei,
w korespondc_n.cji z kontem 234 1ub 240. : .
- odpisy aktualizujace naleznogci watpliwe, w korespondencji z kontem 290,
Saldo Ma konta 851 WyraZaf stan zakladowego funduszu $wiadczen social nych

Konto 853 - ,F ﬂnduszé-pngabﬁidietowc” -
Konto 833 stuzy do ewidencji stany zwigkszen | zmniejszen Gminnego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki ‘Wodne;j. ) S
Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszly oraz inne niz koszty zmmiejszenia funduszu,
aw szezegbnoder: ' ; o -
- zaplatg faktur i rachunkow za dostawy i ustugi, w kores pondencji z kontem 135-2,
- odpisy aktualizujgce wqtpli{ve halez‘moéci, w korespondencii z kontem 290, _
Na stroniec Ma konta 8353 ksieguje sie przychody oraz pozostale zwigkszenia fundusza,
a w szezegdlnosei; _ L o
- wplyw $rodkéw zwigkszajacych fundusz, w korespondencji z kontem 135-2,
- zmnigjszenie odpisu ak t_ua[izujé,cego naleznosci watpliwe, w k(_)_r'espbnd:encji Z kqnterh 290.
Saldo Ma wyraza stan §rodkéw Gminnego Funduszu Ochrony S'i'bd.owiska i Gospodarki Wodnej.

Konto 860 — ,,Straty i zyski nadzwyeczajne oraz wynik finansowy” : _ -
Konto 860 shuzy do ustalania wyniky finansowego jednostki oraz biezacej ewidencii strat
i zyskéw nadzwyczajnych. : o ;

W ciggu roku na stronie Wn wjmuje sie straly nadzwyczajne, ‘a na stronie Ma — zyski
nadzwyczajne, ' : _ o

- Wkoneu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 wjmuje si¢ sume:

- pomesionych kosztéw w korespondencii 7 kontem 400,

- kosziéw operacji finansowych w korespondencii z kontem 750. _

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:. |

- uzyskanych przychoddw w korespondencji z poszcezegdlnymi korntami zespotu 7, _
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik f'mail_asowy- jednostki, salda- Wn ~
stratg netto, saldo Ma — zysk netto _ B

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego
nakonto 804 — , Fundusz zasadniczy”, )




2. Konta pozabilansowe

Keonte 975- Wydatki strukturalne o _
Konto stuzy do ewidencji wartosei zrealizowanych wydatkéw strukturalaych w jednostkach,
‘W ktorych ewidencja wydatkow strukturainych nie jest uwzgledniona w ewidenciji analitycznej
prowadzonej do kot bilansowych, Na stronie Wn konta 975 wjmuje sig wartos¢ zrealizowanych
wydatkow strukturalnych wedthig kiasyfikacji wydatkow strukturalnych, natomiast na stronie Ma
konta 975 uimuje sie wartos¢ wydatkow strukturalnych. Wydatki strukturalne stanowig wydatki,
ktore sg poniesione 7z krajowych: srodkow publicznych, w zwigrku z realizacja celun (zadania),
ktéry jest ujety w klasyfikacji wydatkéw strukturainych, okreslongj rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw z 10 marca 2010 r. w sprawie szezegbtowe] klasyfikacii wydatkow strukturatych
(Dz.U. nr 44, poz. 255}. Kwalifikacji wydatkéw strukturalnych do danego obszaru dokonujy
w Jednostee pracownicy zespolow merytorycztiych, prowadzacy dane zagadnienie, w oparciy
0 Wyze] wymienione przepisy. Ewidencja wydatkéw strukturalnych winna byé prowadzona
wedlug klasyfikacii wydatkéw. strukturalnych, co oznacza, ze wydatki strukturalne podiegaja
p-rzypbrzqdko»ﬁsaniu; poszezegdlnym: obszarom lematycziym wydatkow strukturalnych, kodom
(punktom) okreslonym w ramach obszaréw tematycznych.
Konto 976-Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgeyeh ze wzajemnych rozliczen migdzy jeduostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego, zgodnie z tozporzadzeniem Ministra
Finanséw z 5 lipca 2010 1. w. sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzeiéw jednostek samorzadu terytorialnego, - jednostek  budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, pastwowych funduszy celowych oraz pafistwowych
Jednostek budzetowych majgeych siedzibe poza granicami. Rzeczypospolitej Polskiej (dalej:
rozporzadzenie w sprawie':szczegélnych'zasad rachunkowosci oraz plandw. kont). Wylgczenia
wzajemnych rozliczen-dotycza w szezegdlnogei: _ o

o wzajemnych naleznogei i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym

charakterze, o

¢ wyniku finansowego ustalonego na o peracjach dokonywanych pomiedzy jednostkam.

ZLapisy zdarzes gos_podafczych na koncie 976

powinny zapewnié dane w zakresje mezbednym

do dokonania wigczen w facznych sprawozdaniach: : _ :

¢ bilansie jednostek budzétowych i samorzadowych zakladow b‘Lid:ZétoWych,

@ rachunkn zyskéw i strat (wariant pO}‘(')WllEtWCZy) jednostek i samorzadowych zak-}adéw
budzetowych, : .

® zestawieniu zmian w funduszu jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadow
budzetowych, ' . :

Na koncie 976 naiez’:y.prowadzié oddzielne analityki wzajemnych rozliczén zwigzanych z:
© przychodami i kosztami, | | | | |
~ ¢ naleznosciami 1 zobowigzaniami,
6 zyskami zawartymi w aktywach,

¢ nieodplatnic przekazanymi/otrzymanymi srodkami trwatymi oraz wartosciami .
niematerialnymi i prawnymi pomi¢dzy jednostkami oraz $rodkami trwalymi w budowie. -
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 Konto 980 stuzy do ewidenci wartadei planu findnsowego wy'datkc')w;'budieto_wych' djrs';_pdncnt'a o
srodkéw budzetowych, o - - S

Na stronic Wn konta 980 ksigguje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
budzetowych oraz zmiany. Zwigkszenia zapisem dodatnim, zmniejszenia zapisem ujemnym. |
Na stronie Ma konta 980 ksieguje sig: '

- IOWNoOWartose zrealizowanych w roky wydatkéw budzetowych,

- wartos¢ planu niewygasaigcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nasteprym,

-wartos¢ planowanych, a nie zrealizowanych wydatkow, ktére wygasty, '

Wszystkie dane ewidencjuje si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku bieigcego' .

Konto 998 shuzy do -ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych - ujetych
W planie finansowym jednostki budzetowe danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
‘niewygasajaeych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie: '

: Kgmogso. » Plan 'f_i_n:ansﬂwyi_gwydﬁjtkﬁﬁf. budzetowych”

- IOWROWaAIt0SE sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

~ Pdwnowartosé zaangazowanych wydatkow, ktére beda obeiazaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujnuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartodé umow, decyzji
i inuych postanowien, kiérych wykonanie = spowoduje koniecznodé dokonania wydatkow
- budzetowych w roku bigzacym. ' '

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow. :
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - " Zaangaiowanie wydatkéw budZetowych przysztych lat" _
Konto 999 stuzy do ewidencii prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziyeh lat
oraz niewygasajgcveh wydatkow, kidre majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych. Na stronie
Wn konta 999 ujmuje sic réwnowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obciazajacych plan fimansowy roku biezacego jednostki budzetowe; lub plan
finansowy niewygasajgeych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysziyeh.
Ewidencja szezegdlowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyinych planu
finansowego, 7 wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto 996
moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przyszlych.




S Zalﬁcmik-Nl:'_ﬁ:
do Zaszgdzenia Nr 47/16

7 dnia 22 wreesnia 20161

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH =~
KSIEG]I RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone s9 z wykorzystaniem licencjonowanych programéw

komputerowych firmy: ' - '

~ Macrologic S.A.

ulJagielloviska 36

03-719 Warszawa

skladajacych sie z nastepujgeych systemow:

Xpertis Kadry i place= system kadrowo-placowy
“ Apertis Finanse i Ksiggowosé - system ksiegowosci budzetowej
~ Xpertis Podatek rolay, lesny i.od nieruchomogci ~ system wymiaru podatkéw rolnego, lednego
1 od nieruchomaosci, B

- Firma Handlowa Boss Computers Andrzef Szymanski

ul. Wroctawska 374/01

30-044 Krakéw _

skiadajgcych sie 2 nastepuj acych systemdw:

System do rozliczania sprzedazy wody i kanalizacji oraz Modut Wywoz Nieczystosci Statych
GW-max i Optima - ' :

- ONT Systemy Informatvezne Sp. z o.0.

ul. Knurowskiego 19 '

41-800 Zubrze :

skiadajgcych sie z nastepujgeych systemow:
QWARK - system kadrowo-placowy |
QWANT - system ksiggowosci budzetowej

Wykaz zbiordw danych iworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
z okresleniem ich strukiury, wzajemnych powigzan oraz ich funkeji w organizacji calosci ksigg
rachunkowych 1 w procesach przetwarzania . danych oraz opisu systemu informatycznego,
zawierajacego  wykaz programoéw, procedur tub funkcji, w zaleznosci cod  struktary
oprogramowania wraz z opisem algorytméw- i parametrow oraz programowych zasad ich
ochrony, w tym w szezépélnosei metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania przedstawia ponizszy opis.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w Urzedzie Gminy i w podlegtych jednostkach przy uzyeiu
programéw fluansowo-ksiggowych opisanych nizej. _ _ o
Finanse i ksiegowosé firmy Macrologic S.A. Funkcjonainosé oprogramowania zapewnia pelng
- zgodno$é z obowigzujaca ustawa 0 rachunkowosci oraz innymi powigzanymi i stosowanymi
odpowiednio przepisami w tym rozporzadzeniem dotyczacym sprawozdawezodci budzetowe;.
System do rozliczania sprzedazy wody i kanalizacji oraz Modul- Wywoz Nieczystosei Statych
GW-max 1 Optima S ' '
QWARK - system kadrowo-placowy
QWANT - system ksiggowosci budzetowej
W urzedzie wykorzystywané sa ponadto “systemy narzucone odgérnie do wykorzystywania
w ramach dzialalnogei finansowej samorzagdéw, a stuzace do komunikacji w zakresie
przekazywania danych sprawezdawezych j.: ' :
BESTIA - w zakresie importowania danych do sprawozdas i bezposredniego przekazywania do
RIO, | - |
: P-LATNIK - w zakresie przygotowania i przekazywania deklaracji do ZUS.
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XPERTIS KADRY I PLACE, o 3 - - .
Zadanjem systemu KADRY | PLACE pozwala na prowadzenic kartotekj pracownikow, w
pafgezeniu z mozliwoscig naliczania plac i sporzadzania odpowiedniej dokumentacji.
Program umozliwia realizaci¢ zadan migdzy innymi w nastepujacych obszarach: o
* prowadzenie em'dencji_-._p‘racownikéw oraz 0s6b zatrudnionych w oparciu o umowy zlecenia i
umowy o dzieto. _ S ' ' o
* obliczanie wynagrodeen dia. pracownikéw etatowych (z uwzglednieniem zasitkow. plainych
przez pracodawcg i z funduszu ubezpieczer spolecznych) orez sporzadzanie list ptac
- * prowadzenje rozliczet 2 Zakladem Ubezpicczefi Spolecznych, rozliczen podatkowych,
= drukowanie sprawozdar urzedowych (m.in.typu PIT), dokumentéw placowych, umodw,
- przelewdw do bankéw itp. - '

- Szezegdlowy opis _S_tosnwa_n'ego--Oprqgra_mowania_

' XPERTIS FINANSE T KSIEGOWOSC | | |
Finanse i ksiegowosé jest programem umozliwiajgcym prowadzenie zautomatyzowangj

. ksiegowosci. Obejmuje wszystkie czynnogei dziahu ksiggowodci: rejestrowanie zadekretowanych -

- dokumentow ksiggowych, kontrole rozrachunkéw, wygodne i szybkie wyszukiwanie danych,

wydruki umozliwiajace uzyskanie iypowych zostawien ksiegowych. Pozwald na prowadzenie

- ewidencji danych o kontrahentach, pracownikach itp.

. XPERTIS PODATEK ROLNY, LESNY 1 OD NIERUCHOMOSCT _
~ Program wspoinaga referat w zakresie pelnej obstugi wymiaru podatku grunfowego, eénego 1 od
nieruchomosei zaréwno podmiotow prawnych jak i oséb fizycznych, a takze ksiegowosd
podatkowa wraz z ich windykacia. : :
Rozwigzanie zawiera Kartoteki wymiaréw i zmian wymiarébw wraz z ewidencjg gruntow, lasdw,
~nieruchomodei oraz ze schematami wyliczeft poszezeglinych rodzajéw podatkow i ulg,
Obliczony wymiar podatku Iub zmiany wymiaru w. postaci przypiséw tub odpiséw SA
ksiegowane na konto podatnika W postaci rozrachunkow i w rozbicin na raty trodzaj podatku,
Ksiggowos¢ podatkowa umozliwia rejestracje  wplat podatky do kasy Urzedu, Banku
obstugijacego Urzad lub poprzez soltyséw wraz z naticzeniom odsetek i kosztow egzekucii.
-System umozliwia prowadzenie dziennika obrotéw syntetyczie lub analitycznie w rozbiciy na
rodzaje podatkdow. . B :
Rozwigzanic spetnia wymagania ustaw: o .
" zgodnosé z ustawg o podatku rolnym i le$Snym oraz podatkach i oplatach lokainych
* zgodnos¢ z ustawg o ochronie danych osobowych -
* zgod1o$é z ustawa o rachunkowosci _
Rozwigzanie obeimuje swym zakresem nastgpujgce  dziedziny dziatalnosei  jednostki
samorzgdowej: ' ' -
* ewidencje gruniow, nieruchomosci, laséw _
- = ewidencje podatnikdéw w podziale na osoby fizyczne i prawne
* ewidencje whadeicieli, wspotwiaseicieli, administratoréw, stanéw rodzinnych
* automatyczne naliczanie lacznego zobowiazania podatkowego ‘i poszezegdinych rodzajow
podatkow - o : - o
* rejestracje uig rolnych, |
= rejestracje oplat
* zwrot akeyzy _
= vejestracie i ksiggowanie wplat, przypiséw i odpisow na koncie podatnika
. * prowadzenic dziennika obrotow
= mozliwosé naliczania kariiych odsetek
- = prowadzenie ksiggowosci, tozrachunkdw, windykacji
. generowdnie i ewidencja decyzji wymiatowych
- * generowanie i ewidéncja npomnief
- = generowanie i ewidencja zaswiadczen
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- OWARK —kadry-place _ _

System KADRY | PLACE pozwala na prowadzenie kartoteki pracownikéw, w polgezeniu 7
moziiwoscia naliczania plac i sporzgdzania adpowiedniej dokumentacii. o
Program umoziiwia realizacje zadan miedzy innymi W nastepujacych obszarach: _
" prowadzenie ewidencji pracownikéw oraz 0séb zattudnionych w oparciu o umowy zlecenia i
- umowy o dzielo, ' o ' . ' _ o
* obliczanie wynagrodzes dla pracownikéw ctatowych (z uwzglednieniem zasitkow platnych
przez pracodawee i z funduszu ubezpieczen spolecznych) oraz sporzadzanie list ptac |
» prowadzenie roziiczen z Zakladem Ubezpiecren Spotecznych, roziiczen podatkowych, _
* drukowanie sprawozdan urzedowych (m.in.typu PIT), dokumentéw placowych, uméw, .
przelewdw do bankdéw itp, 3 | '

QWANT - ksiggowosé budzetowa _ o

Finanse i ksigpowo3$¢ jest programem umozhiwiajgcym . prowadzenie .'zautoﬁ}a'ty?.OWancj _
- ksiggowosci. Obejmuje wseystkie ezynnosci driatu ksiggowosci: rejestrowanie zadekretowanych
dokumentow  ksiggowych, kontrole rozrachuokéw, towaréw i ustug, wygodne i szybkie -
wyszukiwanie danych, wydruki umozliwiajace uzyskanie fypowych zestawien ksicgowych.
Program pozwala na prowadzenie ewidencii danych o kontrahentach, pracownikach itp.

- GW-max i Optima

System stuzy do rozliczen sprzedazy wady, odbioru ciekdw, wywozu $mieci, rozliczania
czynszow, wspolnot mieszkaniowych i ntieszkafi komunainych oraz analiz i raportowanja

= Wspomaga i usprawnia Gospodarke Wodomierzows. _
«  Automatyzuje proces generowania uméw i pozwala zarzadzanie nimi.
o Umozliwia dfukoWaﬁie.‘[’ak‘[ur zaliczkowych i prognozowanych zapewniajac - -
- automatyczne ich rozliczanie. : R
> Posiada rozbudowane raporty i zestawienia dotyczace sprzedazy, sieci i eksploatacji.
»  Wspblpracuje z zestawami inkasenckimi wyposazonymi w, stare” PSI ONY MMX, nowe -
PSIONY PRO oraz palmtopy PDA wyposazone w system WCE 5.0, Windows Mobile
6.0 fub wyzszy, a iakze z przenoénynii drukarkami termicznymi. . '
» Pozwala na tworzenie struktur bilansowych wo'c[omierzy_uwzglc;dn_ja_jqc jew
rozliczeniach. : _ .
«  Wydruk falitur moze by¢ realizowany na drukarkach tekstowych (iglowych) i graficanych
{laserowych) a takze do formatu PDF czy HTML. (wysylka fakiir mailem),
o Dostgpne sg rozne szablony wydrukéw faktur 7 mozliwodtia prostej indywidualnej
modyfikacii. o S :
»  Mozliwe jest stosowanie rownoczesnie kilku cen sprzedazy wody i odbioru $cickdw oraz -
opfal statych (abonamentowyceh). ' _ .
¢ -Automatycznie tworzona jest historia zmian cen, adresdw, kategorii ushug i wszystkich
innych waznych zmiennych. T o
+  Windykacja prowadzona jest w pelnym systemie Finansowo - Ksiggowym.

Program BESTIA _ _

Przy jego pomocy realizowane sg wysylki sprawozdan do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j

w Radomiy o :

Program PLATNIK o : . _
- Przy jego pomocy realizowane sg zadania zwigzane z rozliczeniams; i deklaracjami dotyczgeymi -
~ ZUS. Sluzy do zglaszania, wyrejestrowywania osob zatrudnionych podiegajgcych skladkom:
ubezpieczeniowych. LI
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Zahacaiik Ne 7

do Zavradoenia Nr 47/14
Zdnia22 wrzesnia 20167,

SYSTEM OCHRONY DANYCH

L Ochrona dokumentéw i ksiag rachunkowych
Elementy systemu rachunkowosci Urzedu Gminy w Sieciechowic podiegajace fizycznemu |

zabezpieczeniu,  ktore zapewnia  ochrone przed “dostepem - 0s6b nieupowaznionych,

niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, wuszkodzeniem lub
zniszezeniem to: : -

1) sprzgt komputerowy wspomagajacy ksiegowosc,

2) ksiggowy system informatyczny, '

3) zapasowe kopie zapisow ksiggowych,

- 4 ksiegi rachunkowe;

' 5) dowody ksiegowe, . _
6) dokumentacja inwentaryzacyjna,
7) sptawozdania finansowe i budzetowe.

‘Biura, w ktérych uiywahy?jcst sprzet komputerowy wspomagajacy ksiggowosé zamykane sg na
ktuez. Po godzinach pracy w pomieszezeniach tych przebywaé moga tylko osoby sprzatajgce. Na
prz¢bywanie pracownikow w Urzedzie poza godzinami pracy konieczna jest zgoda Wéita (moze
by¢-w formie ustne] lub piscmnej). ' . S
Budynek Urzedu jest obicktem chronionym i monitorowanym. Podstawowym sposobem
zabezpieczenia danych { dostepu do nich jest system definiowania uzylkownikdw, grup
uzytkownikéw oraz haset. Sa to zabezpieczenia programowe wmontowane w eksploatowane
systemy uniemoztiwiajace dostep do systemu osobom nleupowaznionyni. )

Dostep do systeniéw informatycznych posiadajg osoby pracujace na danych programach oraz
Informatyk. Kazdy program chroniony jest hasleny. Zalogowanie si¢ do systemu wymaga
podania ‘nazwy uzyikownika i hasta. Kazdy uzytkownik ma przypisane uprawnienia do
wykonywania operacji. _ : o

Oprogramowanie wykorzystywane do preetwarzania danych posiada wilasny system kont
(zabezpicczonych hastami) i uprawnien. . B _
Administrator Systeméw Informatycznych ma uprawnienia do definiowania kont uzytkownikow
i basel. Dane ksiggowe archiwizowane s3 na plytach CD lub DVD, ktére umozliwiaja
kazdorazowo ich odezyt oraz wydruk raz na tydzied. Archiwizowania na plyty dokonuje
Informatyk. Kartoteki papierowe znajduja sic w meblowych szafach, zamykanych na zamki
meblowe w pokojach, w ktdrych. przetwarzane sy dane ksicgowe., Ochrong przed awariami
zasilania oraz zaktéceniami w sieci energetycznej stacji roboczych, na ktérych przetwarzane ]
dane ksiegowe zapewniaja zasilacze UPS. _

Stosuje si¢ aktywna ochrong antywitusowsg w czasie 1zeczywistym na kazdym komputerze, na
ktérym przetwarzane sq dane osobowe i ksiggowe. Za aktualizacj¢ bazy odpowiada informatyk.
Dokimenty ksiggowe, ksiegi rachunkoive, sprawozdania z lat poprzednich (wersja papicrowa)
przechowywane sq w archiwum urzgdowym na ogéinych zasadach oraz w szafach meblowych
zamykanych na kiucz w pokojachurzedu (Referat Finansowy), =
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2. Okresy przechowywania dokumentow

Okresy przechowywania oblicza sig, stoéownie do art. 74 ust.3 ustawy o rachunkowosci, od
_poczatku roku nastepujacego po.roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg.

Nazwa zhioru ' - Okres przechowywania

Zatwierdzone rocme sprawozdanie finansowe trwale

5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po

Ksiggi rachunkowe o CoE
siggt rachunkowe _ roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg
_ - | Okres wymaganego dostepu do tych informacii,
Karty wynagrodzen pracownikow badz ich wynikajgcy z przepisdw emerytainych,
adpowiedniki : s rentowych '
oraz podatkowych, nie krécej jed nak niz 5 lat
| Dowody ksiegowe 5 lat, liczac od poczatku roky nastepujgeego po

roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg

| 5 lat, liczae od poczatku roku nastepujgcego po

Dokumenty inwentaryzacyjne roku obrotowym, kiérego dane zbiory dotyczy - |

Dokumentacja przyjete 20 sposobu Okres nie krétszy niz 5 lat od uplywu jej
prowadzenia rachunkowosci waznosci

Dowody ksiegowe dotyczace Wieloletnich _ _ :
inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw | 5 lat 0d poczatku roku nastepujacego po roku

oraz umow handlewych, roszezen obrotowym, w ktérym operacie; transakeje i
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym [ub _postepowanie zostaly ostatecznic zakoficzone,
objetych postepowaniem karnym albo ' sptacone, rozticzone lub przedawnione -
podatkowym '

Przez okres 5 lat od dnia przekazania do ZU S:
~ zgtoszeniowe platnika: w formie papierowej

Kopie przekazanych do ZUS dokumentéw lub elektronicznej( ZFA, ZPA, ZIPAY,
i ubezpieczeniowych - zgloszen do ubezpiceren spolecznych i
g Zdrowotnych (ZUIA; ZIUA, ZZA): wiormie
papierowe;j - o

Kopie deklaracii 1fozliczeniowych, imiennych | Przez okres 10 at od dnia przekazania do ZUS
(ZUS, IWA) oraz dokumentaw koryguigeych | w formie papierowej lub elektroniczoej
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Zatgoznik Nr 8

do Zaezpdzenia Nr 47/16

z dnig 22 wizednia 2016 §

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI
 DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH

CZESC 1 - ogdina

| A1 |
I. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo
- ksiggowych w Urzgdzie Gminy w Sieciechowie. _
- 2. Instrukcja zostala ‘opracowana na podstawic ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 22002 r. Nr 76 poz. 694z pézn.zm.),

| §2
1. Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikdw, ktdrym powierzono czynnosei w ramach
wykonywanej pracy wynikajgcej z zakresu czymmosei i przydzielonych zadag.
2. Celem niniejszej instrukcii jest ujednoticenie i uporzadkowanie pracy Urzedu w zakresic
gospodarki finansowo ksiegowej oraz ustalenie odpowiedzialnosei oséb wykonujacych

zadania na zajmowanym stanowisku.

CZESC T -szczegdlowa

_ S §1 _
I. Pojgeiem dokumentu okresta sic kazdy dokument swiadezgey o zasztych tub zmierzajgcych
czynnosciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odroziieniu od ogdinego dokumentu,
dokumentem ksiggowym nazywamy t¢ cz¢$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, kidre
stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarcze] i podlegajg ewidencii ksiegowej,
Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapisGw ksiegowych. '
2. Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenic operacii gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie 1 starannie opracowane
dokumenty ksiegowe maja za zadanie: '
- stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnotei gospodarczei, pobierania
i gromadzenia frodkow publicznych, szczegblnie z punkiu widzenia legalnodei, celowosci,
rzetelnodei i gospodarmosei dokonanych operacji gospodarczych, - o _
- - stworzenie podstaw do dochodzenia praw § do udowadumiama dopelnienia obowigzkow.

§2 _ : _

I. Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci za prawidiowy uwaza sig

dowdd ksiegowy: _ -

a) stwierdzajgey fakt dokonania operacii gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem

i zawierajacy, co najmmnic] © ' '

a) okreslenie. wystawey i wskazatie stron (nazwy i adresy} uczestniczgcych w operacji

gospodarczej, ktorej dowdd dotyezy; w dowodach wiasnych wystawionych przez jednostke

dokonujacy ksiegowania do obiegu wewnetrznego, - : _

b) datg wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacii gospodarczej, ktérej dowod

dotyczy, ' " '

¢) przedmiot 1 warto$é operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli operacia jest

wymierna w jednostkach naturalnych; natomiast gdy dowdd zawiera kwoty wyrazone w walucic
. obegj to powinien zawieraé przeliczenie ich wartosei na walute polskg wg kursu obowiazujgcego
- w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, : o
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) wlasnoreczne podpisy 0soly odpowiedzialuych za dokonanie operacji-.QOSpb'dafézﬁj' i"j.éj: o S

udokumentowanie. Podpisy powinny by autentyczne i sktadane dhugopisem Tub atramentony. _

- 2. Sprawdzony pod wzgledem merytorycziym, formalnym i rachunkowym przez wiasciwych
pracownikéw Urzedu, zawierajacy podpis Skarbnika i zatwierdzony do wyplaty i podpisany

przez osoby upowaznione. _ : o

3. Oznaczony numerem identyfikacyjnym.

. 83 .
1. Dowdd kstegowy sporzadza sig w jezyku polskim. Dowdd ksiggowy moze by¢ réwniez
sporzadzony ‘w jezyku - obcym, jezeli ‘dotyczy ' operacji. gospodarczej z kontrahentem
zagranicznyin, o ' ' -
Niezaleznie od jezyka, w jakim dowod Jest sporzadzony tresé jego winria byé pelna i zrozumiata.
W tresci dowodn dopuschalne-j'est stosowanie skrotéw ogdlnie przyjetych. W dowodach obrotu
rzeczowymi sktadnikami majgtku dopuszcza sie zastepowanie nazw tych skladnikéw symbolami
(liczbowymi, literowymi), jezeli jednostki uczestniczace w obrocie majg wykaz wyjasniajacy
znaczenie tych symiboli. Jezeli w dowodzie ksiggowym podane jest wartosciowe -okreslenie
operacji gospodarezej tylko w walucie obeej, jednostka posiadajaca ten dowdd jest zobowiazana
sporzadzid odrebny. dowdd - Tub  zalaeznik. do ~dowodu  sporzadzonego w walucie. obeej,
zawierajacy przeliczenie po’ obowigzujacym kursie wszystkich danych dowodu w walucie obce;
na walute polska. Jezeli ukiad dowodu ksiggowego na to pozwala; przeliczenie danych w walucie
obeej na walutg polska moze byé zamieszczone w wolnych polach tego dowodu. o
2. Dowody ksiegowe powinny byé ‘wystawione w  sposob ‘staranny czytelny 1 wwaty
{atramentem, dhigopisem lub pisment maszynowym jak. réwniez w  formic wydruku
komputerowego). Podpisy na dowodach ksiggowych skiada si¢ odrgczaie, atramentem lub
dlugopiserm. o : o ' -
3. Bledy w dowodach ksiegowych nalezy poprawié przez skredlenic niewtasciwic napisanego
tekstu [ub liczby | wpisanie tekstu Tub liczby whasciwej. Skreslenia dokonuje sie w taki sposdb,
aby mozna bylo odczytaé tekst fub liczbe pierwolny. Poprawka teksta luby liczhy powinna byé
zaopatrzona w podpis Jub skrét podpisu osoby upowaznionej. Dowody obce i whisne mogg byé
poprawione wylacznie poprzez wystawienic i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego,
Bledy w dowodach gotéwkowych i czekach moga by¢ - poprawiane jedynie poprzez
uniewaznienie dowodu zawierajgeego biad i wystawienie nowego dowodu poprawnego, '
4. Zakupy rzeczowych skladnikow majatku wiogg byé dokumentowane wylacznie fakturami lub.
rachunkami dostawcow. Nie stanowia podstawy ksiggowania zakupu rzeczowych skfadnikéw
- majatku: paragony, dowody wptaty do kasy i inne podobne dokumenty. -
Przepisy te stosuje sie odpowiednio do zakupu ushig, chyba ze ushugi sg SwiadcZone bez
wystawiania faktur lub rachunkéw : (np. przejazdy, przewozy niektorymi Srodkami transporty,
udziat w imprezach kulturalnych, noclegi, oplity za wpis do-ksiegi wieczystej). W takiej sytuacii
- za prawidiowy dowod ksiegowy moze by¢ uznane pisemne oswiadezenie pracownika jednostki
dokorujace] zakupu ushug, pod warunkiem, ze w tredc] o$wiadezenia podano. ilosé, cene i
- wartos¢ poszczegdlnych rodzajow ustug oraz oswiadczenic podpisala vsoba upowazniona na
dowdd aprobaty zakupu. ' _
5. Udokumentowaniem zapisow ksicgowychk mogg byé wylacznie prawidiowe dowody
ksiegowe, : R -
| §4
1. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadanju ich legalnosei, celowoscd, rzetelnoded,
gospodarnosei oraz prawidlowosct zdarzen i opetacji gospodarczych odzwierciedionych w tych
dokuméntach. W celu ustalenia, czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien byd
sprawdzony. pod wzgledem werytorycznym, formalnym'i rachunkowym, zawierad podpisy oraz
- akeeptacje 0s6b upowaznionych, S o ' '
"W .przypadku dokonywania operacjl zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych
- dokumenty powinny réwniez zawieraé informacje o zgodnosci operacii z obowigzujgey ustawg
o zaméwieniach publiczmych. fnformacie takic powinny by¢ zawarte wraz z informacja -

- osprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez upowazniong osobe. -
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2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniy A

- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistodei, _

- ceny na dokumencie s zgodne z umows, cennikami lub taryfami, x _

- wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punkt widzenia gospodarczego
oraz oszczednosci i zgodna z obowiazujacymi przepisami. o o . C
3. Kontroli merytorycze; dokonyje - pracownik mervtorycznie -odpowiedzialny za realizacje
zadania. Zlozevie: podpisu  merytorycznego oznacza téwniez sprawdzenie pod - wzgledem
celowoscl, gospodarnosci i legalnosci. Dokonanie sprawdzenia stwierdza sig. na dowodzie
poprzez umieszezenie podpisu na dokumencie | pisczatee: . - -

- »Sprawdzoeno pod wzgledem merytoryczaym"
SN 1 ROt ' 13 S : -

4. Osobami upowaznionymi: do spravdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym sg:
Wojt 1 Sekretarz (w stosunku do wszystkich- dokumentow), kicrownicy referatow w zakresie
spraw przypisanych do ich kompetencji oraz samodzieine stanowiska pracy w.zakresi¢ spraw -
“pozostajgeych wich whasciwosciach, Wykaz osob upowaznionych do sprawdzania dokumernitow

+ . pod wzgledem merytoryeznym stanowi zatacznik Nr b do instrukeji.

Na dokumentach dotyczacych wykotanych ustug na rzecz urzgdu osoba odpowiedzialna za

~odbiér ustugi stwierdza, ze usiuga zostala wykonana lub dolacza protoko! wykonania ushigi,

5. Kontrola formalno - rachunkawa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

- okreslenie wystawcy, o e S

- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacii gospodarczej, - .

- date wystawienia dokuinentu oraz date lub czas dokonania eperacji gospodarczej, ktorej dowad

dotyezy, o o _ : S -

- whadciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz Jej wartodei 1 ilogei, © - :

- whasnorgezae podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie

6. Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Finansowego,

7. Dokonanie kontroli dokumentu uwidacznia sie na dowodzie. poprzez uinieszezenie podpisu na

dokumencie 1 pieczatce : o ' - A
~ mSprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkovwym'
' B 1 OO Y | SO P . :

8. Wykaz o0séb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem - formalno-

- rachunkowym stanowi zalgeznik Nr 2 do instrukeii, . - '

9. Kazdy dokument podlega wstepnej kontroli dokonywanej przez Skarbnika. Dokonanie

kontroli uwidacznia si¢ na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na dokumencie | pieczatee:

- »Glowny Ksiegowy dokonal wstepnej k’o’n'trol'i’*' X

_ data.'.....-...._..podpis._..........i S -
10. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji’ Wojt Jub Sekretarz przez, unieszezenie

odcisku pleczeci: : :
 » Zatwierdzono do zaplaty -
Klasyfikacja budzetowa.......... (dzial, rozdzial, § ) z.............
- slownie Zh.vuouu. v, ' :
Kierownik jednostki. i
Wzory podpiséw zawiera zatacznik nr 3do instrukeji. o o
Trefei wymienione wyzej obejmuje jetina pieczed stosowana na dokumentach

12. Dokunienty staja sie dowodami ksiegowymi i sg podstawa @ewidcncﬁ operacji i zdarzen
gospodarczych. S : _ o

§5 . |
1. Dekretacjg okredla sig 0gol czynnosei zwigzanych z przygotowaniem do ksiggowania, -
wydaniem - dyspozycji, co do - sposobu ich ksiggowania j pisemnym potwierdzeniem jej
~ wykonania. _ L : S
- Deksetucia obejmuje nastgpujace etapy:

42




kasowy itp.) _ .

b) sprawdzenie prawidtowosci dokumentdw - czy sq-zatwierdzone przez upowazmione osoby,

¢) wiasciwa dekretacja (oznaczenije sposobu ksiegowania) - '

2. Segregacia polega na: ﬁ ' -

a) wylaczenin' z ogblu _dokumentéw przekazywanych do Referatu F inansowego tych
dokumentdw, ktore nie podlegaja ksiegowaniu, ' ' -
b} podziale dowoddw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszezegbinymi urzadzeniami
ksiegowymi (organ, jednostka budzetowa, ZFSS itp.) :

¢) kontrola komplétnosci dokumentow.

3. Sprawdzenie prawidlowosti dokumentdw, polega na ustaleniu, Ze s3 one podpisane na dowéd
kontroli pod wzgledem celowosei, merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyplaty przez osoby upowaznione. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty
nie byly sprawdzone lub nie sg zatwierdzone -~ do wyplaty, nalezy je zwréci¢ do wiasciwego
‘stanowiska pracy w celu uzupebnienia,

2. Whasciwa dekretacja polega na:

oy segregacja dokumentéw- wg doWodéw;-wydatk(')w'budzétowych (W’yc_ie;gf-_baﬂkdw;f,' i*afp.c::rt'_ff-- g

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma hy¢ dokument

zaksiggowany oraz oznaczeniu dowodéw ksiggowych w nastepujacy sposéb: _
= kazdy dowad zaksiggowany. w wzadzeniach ksiggowych posiada przynajmniej jedno
dwuczlonowe oznaczenie kolorem czerwonym.gap.J-4, ' ' '
gdzie: ] — oznacza rejesir ksicgowy, _
4 ~ oznacza nr kolejny pozycii, numeracja zachowana jest narastajgco od poczgtku do
korica miesigea . -
b} okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany.
¢} pedpisaniu przez osobg upowazniong do dekretacii.
- Osobami upowaznionymi do dekretacji sa pracownicy ksiggowosci budzetowej. -

1. Znane sg i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dokumentéw:
a) wedlug jednostek wystawiajycych: '

» wlasne - wystawione przez jednostke -dokonujgeg ksiggowan na podstawie tych
dokumentéw (o$wiadezenie  pracownika, listy plac, zbioreze zestawienie list plac, polecenie
ksiggowania, noty). _ "

= obce - wystawiane przez mng jednostke (faktury, wyciagl z rachunkéw bankowych).

b} wedlug podstawy sporzadzania; '
~ ~pierwotne - zwane Zrédlowymi,
_ * Widrne - wystawiane sg na podstawie dokumentow pierwotnych fub danych ksiggowosci
- (np. zbioréwki dokumentdw pierwotnych, PK, noty , itp) - o

§7

L. Polecenie ksiggowania sporzadza sig:

- w cela dbkonaniaizapi_su-ksiggowego nie wyrazajgcego faktu dbkonania_opcracji gospodarcze],

np. wy-stornowania biednego zapisu _ _

- dla za ewidencjonowania na wiasciwych kontach danych wynikajacych ze sprawozdan
zawiadomien, zawiadomied, porozumieri czy ichwal, ' : .

- winnych przypadkach wynikajacych ze stosowane] techniki ksiegowosci.

Polecenie ksiggowania sporzadzaja pracownicy Referatu Finansowego. : :

2. Za noty ksiggowe uwaza si¢ dowody wystawione. przez Kontrahentéw jedoostki w celu:
obcigzenia kosztami, skorygowania jej ‘whasnych dowodéw zewnetrznych i wewnetrzinych hib
-przez Urzad Gminy w celu skorygowania dowodow obeyeh uprzednio wystawionych. R

3. Dowody wewnetrzne wystawiane sg, aby udokumentowaé opéracje ksiggowg w przypadku . o

- przechowywania dowodéw Zrédlowyeh w odrgbnych zbiorach.
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- §8 . S
1. Wyciag bankowy z zalaczonymi dowodami bankowymi dokumentujgcymi wplyw. i wyplyw
srodkéw na rachunek biezacy budzetu podlega  sprawdzeniu pod - wzgledem tormalnio
rachunkowym i rozpisaniu przez pracownika ds. ksiegowosci budzetowe;, o
2. Zroédlowe dowody bankowe dokumentujace wptyw lub zwrot i optat podlegaja udostepnianiu
na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowe], gdzie podlegaja ewidencji ‘analitycznej wg
podatnikdw. ' '

§9 |

I. Dokumentami ksiegowymi dotyczacymi zakupu towaréw i ustug oraz rozrachunkéw jest
oryginat faktury dostawcy. ' - ) o
2. Faktura jest dokumentem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skladnikow majgtkowych mogg -
by¢ dokumentowane wylacznie fakturami dostaweédw. ' '
3. Faktura (rachunek) obejmuje, co najmniej:

* nazwe i adres jednostki wystawiajgee;,

« datg wystawienia i numer kolejny,

* nazwe 1 adres odbiorcy,

* sposdb zaplaty,
~» wykaz ilosct, rodzajéwi.cen zafakturowanych towardw, materialow 1 ustug,

* sume brutto, _

* kwoty potrgcen z okresleniem ich tytuldw (upusty, zaliczki, itp.) -

* sume naleznosci, '

» kwolg naleznosci wpisana stownie,

* pieczg¢ | podpisy wystawcy, _

* pokwitowanie zaptaty gotowkowe;.

Ponadto faktura mozc zawieraé dodatkowe informacje: _

- termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowe 20 wystawcy, _

- podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajgcych i akeeptuj acych faktury,

- powotanie na cenniki i symbole indeksow, ‘

- okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztéw podatkowych itp.

- date i poiwiérdzenie'przyj_@cia faktury (rachunku) przez adresata.

4. Faktury ' wplywajgce do Urzedu s zarejestrowane w dzienniku korespondencji; nastepnie po
zadekretowaniu prrzekazane pracownikom merytorycznym realizujgoym zadanie. ' _
5. Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania $3 'np.; -wyciagi bankowe,
zataczone do wyciggow kopie przelewdw bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw
% sum pobranych na zakup z dotgezonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§ 10

1. Dowodami bankowymi sg:
a) dowod wplaty,
b) polecenie przelewu,
¢) wyciggi z rachunkéw bankowych,
d) bankowa nota memoriatowa.
2. Dowod wplaty ' : -
Wszelkie wplaty na rachunék wlasny lub obey do - banku. dokonywane 53 przy pomocy
specjalnych drukdw. Dowody te wypelniajg pracownicy. ' -
3. Polecenie przelewu ' _
Podstawg do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu podiegaigey zaplacie,
Polecenie przelewn wystawia pracownik Referatu Finansowego, kiore po podpisaniu’ przez
upowaznione osoby sklada si¢ w banku, : '
4. Wyciagi z rachunkéw bankowych _ : :
~ Olrzymane 7z banku wyciggi- rachunkéw bankowych z zalsczonymi do nich dokumentami
sprawdzane sg przez pracownikéw  ksiegowodci budzetowe] z zalgczonymi  do nich: g
dokumentami. Jezeli stwierdzone sa niezgodnosci, uzgadnia sig je z bankiem finansujgeym. -
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- 5. Bankewa nota memorialowa -

Na.podstawie noty memorialowe; bank: obcigza bgdélzuzhajc rachunek, noty te nic. wynikaj 2

dyspozyeji Urzedu, sporzadzane sg przez bank na podstawie umowy o prowadzenie rachunku

bankowego.

§ 11 :
Ewideneja i Obieg-dokumcntéw zwigzanych z dochodami z tytulu podatkow,
oplat lokalnych, dechodéw z micnia _

L. Ksiggowosé podatkowa prowadzora jest na postawis Rozporzgdzenia Ministra Finansow z
dnia 25 maja'1999 r. w sprawic zasad i planis kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i gplat
zm.) _ _ _

2. Dowodami ksiggowymi dokumentujgeymi przypis lub odpis na kontach podatkéw sg:

- dorgezone decyzje wymiarowe - ustalajgce badz okreslajace wielkosé podatiar lub oplaty,
- decyzje w Sprawie umiorzenia, zaniechania poboru podatkéw i optat,

- decyzje okreslajace zaleglosci podatnikéw,

- dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, w tym odsetek za zwloke,

- polecenia ksiggowania ujmujace przypisy nalezno$ei zakwalifikowanych jako zobowiazania

przedawnione, o
- dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika,
- wnioski ztozone przez podatnikow o dokonanie potragcenia,
Przypisow oraz odpiséw dokonuje sic na biezaco na kontach podatnika. :
Podatnicy podatkuy od nieruchomodci (osoby prawne) zobowigzani. s3 sklada¢ deklaracie
podatkowe. _ :
3. Dowodami ksiggowynmii dokumentujgeymi wptywy podatkéw i oplat sa:

b) przelewy lub bankowe ézy pocziowe dowody wptat dla wplat przckazywanych za
posrednictwern poczly hub bankuy, :

¢) dowody wplat (bankowe) wraz z rozliczeniem kwot zainkasowanych z tytulu podatkow
Wnoszone przez wyznaczonych inkasentow. o '
- 4. Z wplat preyjetych przez inkasentéw na pokwitowania z kwitariusza inkasent przekazuje kopie
pokwitowai pracownikowi - ksi¢gowosci podatkowej. Pracownicy. ksiegowosci podatkowej
dokonujg rozliczenia inkasentow. z pobranych kwot oraz wypisujg bankowy -dowdd wplaty.
" Rozliczenia tego dokonuja pracownicy ksiggowosci podatkowej dla wszystkich inkasentéw
podatkéw w dniu nastepnym po uplywie terminu zaplaty podatku, '
Wszysey inkasenei podatkéw kwoty zebrane wplacaja na rachunek budzeiu w dniy nastepnym
po uplywie terminu zebrania podatku. Nie wplacenie zebranych kwot w tym terminie powoduje
naliczenie odsetek, ktore zobowigzany jest zaplaci¢ inkasent do budzety gniiny. _
3. Podstawe ksiegowania wplaty: podatkéw - za posrednictwem banku fub poczty stanowi
bankowy Tub pocztowy dowdd wplaty objety wyciagiem bankowym. _
6. Ksiggi podatkowe analityezne prowadzone sg komputerowo. Nie ma wyodrgbniong]
~ Syntetycznej ewidencji podatkowej, cwidencja . syntetyezna podatkow - prowadzona jest na
kontach przewidzianych dla Urzedu Gminy. y _
Miesigezne kwoty wplat. pracownik ds. ksiegowosci . podatkowej uzgadnia z ksiegowoscia
budzetowa. Na konie¢ okresu sprawozdawezego sumy narastajgco za okres od | stycznia musza
by¢ zgodne z sumg wplat zaksiggowanych w analityeznej ‘ewidencii podatkowej,
8. Z wplywdw podatkowych w terminie osmiu dni po uptywie kazdego kwartalu ksiggowosé
podatkowa przedkiada skarbnikowi gminy wg stanu na koniec kazdego - kwartalu dane na
formularzu  sprawozdania Rb-27. Dane w zakresie zaleglosei 1 nadplat podiegaig za
~ ewidencjonowaniu w urzadzeniach ksiggowych prowadzonych dla Urzedu Gminy w okresach
- sprawozdawezych. : o '

9. za prawidlowos¢ sporzadzania i przechowywania dokumentow, wzadzen ksiggowych :

odpowiada kazdy pracownik za swj zakres pracy.
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512
Ewidencja i obieg dowodéw ks’i@goﬂygﬁh ‘dokumentn jqcych'wydatki

Urzedu Gminy i jednostki podlegle

A. Zasady ogélne obiegu doWndéw__dokumentujacych wydatki Urzedu.

finansowym Urzedu Giiny. :
2. Dokumenty skutkujaee powstaniem wydatkéw podlegaja ocenie pod wzgledem legalnosei;

I. Realizacja wydatkow budzetowych nastepuje w granicach kwot - okreslonych w planie

gospodarnosci i celowosei, :
3. Podstawe ewidencji 1 zaplaty stanowia oryginaly dowodéw ksiegowych odzwierciediajgce

-okreslone operacje gospodarcze lub za zgodg Wdjta Gminy i Skarbnika ich wiarygodne odpisy
czy kserokopie, I . :

4. Dowody ksiegowe w postaci faktury, not obcigzeniowych stanowigcych  podstawe
wydatkowania Srodkow - wplywajace do Urzedu Gminy (kancelaria) kierowane. sq “do
ksiggowosci celem wstepnej kositroli a nastepnic na odpowiednie stanowiska pracy.

- 5.Pracownik dokonuje: opisu operacji oraz opisu zastosowania trybu postepowania wynikajacego
z ustawy o zamowieniach publicznych. Nastepnie dowody sg sprawdzane pod wzgledem
merytoryczaym przez osoby upowaznione oraz podlegaja ocenie pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosei i celowosci wydatku. : .

6. Opisane faktury i rachunki przekazywane sg do Referatu Finansowego, ktéry po sprawdzeniu
- dowodow pod wzgledem formalpo-rachunkowymi zatwierdzeniu do zaptaty. dokonuje przelewu

srodkow z wlaseiwego rachunky bankowego, : '

7. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie dowodow do zaplaty jest takze odpowiedzialny

za terminowe przedstawienie dowodéw ksiegowych osobom upowaznionym do zatwierdzenia do

zaplaty,

B. Wydatki wynikajgee z uméw i porozumien _
1.Umowy w sprawach zwiazanych » prowadzeniem biezace] dziatalnosci Urzgdu podpisujg Wit
Gminy fub Sekretarz Gminy. '
2. Umowy skutkujgce powstaniem zobowigzan pienigznych podiegajs kontrasygnacie Skarbnika
Gminy. : _ ' :
3. Projekty. uméw przed ich powstaniem 1 kontrasygnowaniem podlegaja sprawdzeniu przez
Sekretarza Gminy i Radee Prawnego. ' S _
4. Umowy zlecenia, w wyniku ktdrych  powstaje obowigzek  objecia Zieceniobiorcy
ubezpicczeniem  spolecznym  osoba -odpowiedzialna do jej przygotowania przekazuje
pracownikowi ksiegowoscl, ktéry odpowiada za ustalenie zasad tego ubezpieczenia.
5. Przy skladaniv zamdwien oraz zawieraniu uméw oplacanych zé srodkéw budzetu gminy
nalezy przestrzegaé postanowien prawa zaméwieit publicznych.
6. Dokumentacje - szezegdlows dotyczgeg  realizacji  zamdwien prowadzi  pracownik
odpowiedzialny za wykonanie danego zadania. ' o
7. Dowodem ksiegowym dokumentujucym -operacje gospodareza wynikajgca z wezesnicj
udzielonego zaméwienia i zawarte] umowy jest faktura wystawiona przez wykonawce Tobot,
dostaw czy uslug. :
8. Wiasciwy 1zeczowo referat Urzedu potwierdza na fakturze, rachunku fakt przeprowadzenia
operacji wedtig zasad przewidzianych w ustawie o zaméwieniach publicznych wskazujgc
zastosowany tryb postepowania. 3 o
9. Dowodem ksiggowym dokumentujgcym wydatki zwigzane z reakizacjg uchwal w zakresie
Inkasa 53 rachunki wystawione zgoduie 2z rozliczeniem zainkasowanych kwot — w danym okresic
— sporzadzonym przez pracownika ksiegowodéci. - o
10. Dowodem ksicgowym stanowigcym podstawe przekazania dotacji sq przelewy Srodkow
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_ poro_zumienia:z_' przedstawicielami jednostki, do ktorej kierowane sg $rodki. _ .
I1. Wéjt Gminy podpisane porozumienia przekazuje Skarbnikowi Gminy celem realivacii
srodkéw. : ' o '

Lz rachunku biézq.cégq 'bu'dzfem.- sporzadzone na. podstawie podpisanego’ pr'z::é'z Wit 'Grhi:njé:

C. Wydatki zwigzane z realizowanymi przez Urzad Gainy inwestycjami i remontami
I.Do dowodow ksic;gougfch'*t_hktur,i rachunkow — dotyczacych robét inwestycyjnych oraz’
remontowych dolgeza ‘sie protoké! odbioru wykonanych robdt sprawdzony przez mnspektora
nadzoru lub "w przypadku nie wyznaczenia inspektora nadzoru przez pracownika
odpowiedzialnego za dany zakres pracy oraz kosztorys powykonawczy, '
2 Materialy zakupione przez Urzad na potrzeby inwestycyjne lub remontowe mogg byé
powierzone wykonawcy robdt na podstawie protokotu przekazamia. Rozliczenie wykonawcy z
powierzenych materiatéw nastepuje protokolem, koszlorysem powykonawezym,

3.Dokumentami stanowigeymi podstawe rozliczenia kosztéw mwestycji sa:

a) protokot odbioni konicowego i przekazani inwestycii do uzytka,

b) dowdd OT — prayjecie érodka trwalego 7 inwestowania lub zakupu.

4.Protokét - koncowego odbiort  inwestycji pracownik odpowiedzialny sporzadza w3
egzemplarzach 7 przeznaczeniem; . ' :

- oryginat — ksiegowosé Referatu Finansowego

- pierwsza kopia ~ osoba przyjrujaca

- druga kopia — pracownik ds. budownictwa _

Dowéd przyjecia Srodka trwalego do uzywania— OT sporzadza Referat Finansowy

5. Komplet dokumeniéw dotyczacych realizowanych inwestycji (dokumentacja techniczna,
protokoly przetargu, protokét odbioru, dzienniki ‘budowy itp.) stanowiace akta inwestyeji
prowadzi i przechowuje Kierownik Referatu Inwestyeji. :

6. Dokumentam standwiqc_ymi podstawg rozliczenia kosztow remontow sq protokoly odbioru
koficowego wraz z kosztorysem powykonawczym.

D. Wydatki zwigzane z wynagrodzeniami i zasilkami z ubezpieczenia spolecznego.

1. Dowodem dokumentiujgcym wyplaig wynagrodzen i zasitkéw 7 ubéz’pieczen_ia'spo%ecznego sg
Jisty plac sporzadzone przez pracownika Referaty Finansowego na podstawie:

- dokumentow skutkujacych nawiazaniem, zmiang lub ustaniem stosunku pracy,

- decyzji Wéjta Gminy przyznajgeych urlop macierzynski, wyc owawczy _
- dokumentagjii w sprawie = $wiadczen pienigznych przystuguigcveh w  razie choroby
i macierzyfistwa okse$lonej w odrebnych przepisach, - :

- wnioskow o przyznanie nagréd, dodatkow specjalnych zatwierdzon yeh przez osoby liprawione
-umoéw zlecenia i o dziclo _ ' o ' '
2.Dokumenty skutkujace nawiazaniem, zmiang lub ustaniem stosunku pracy olrzymuja:
a) pracownik,
- b) pracownik prowadzacy sprawy osobowe,

¢} pracownik Referatu Finansowego sporzadzajacy listy ptac w ciagu 3 dni od zaistnienia tego

takiu. _ '

3.Dokumentacje w  sprawie zasilkow wychowawczych oraz  $wiadezen pienieznvch

przyshigujacych w razié choroby i macierzyistwa gromadzi i prowadzi Referat Finansowy. :
- 4.Z wynagrodzen za prace — po odliczenin skiadek na ubezpieczenie spoleczne, ubezpieczenie
zdrowotne, zaliczki na podatek dochodowy stosownie do obowiazujacych przepiséw podiegajg

potrgceniv naleznosci okreslone w art, 87 Kodeksu Pracy. Inne naleznodci mogg podlegac

potracenin wylgeznie za zgoda pracownika wWyrazong na pismie,

5.Potrgcenia z wynagrodzen dokonuje pracownik ksiggowosci, rozlicza 1 przekazuje na rzecz
‘poszezegblnych wierzycieli wedlug zasad i w terminach przewidzianych ‘dla danego rodzaju

potracenia, '

6.Zbiorczym dowodem dokumentujgcym naliczenie wynagrodzen i zasilkéw, potrgeen zZ
-wynagrodzen oraz rozliczenie skladek na ubezpieczeni spoleczne pracownikéw i Fundusz Pracy
. jest zestawienie list plac sporzadzone przez pracovwnika Referatu Finansowego. - o
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_-_:-?..PrZeka'Zanie sktadek na konto Z_U.S_ nastgpuje  zgodnie z .'u"stawa' 0_.-s_i,?'stemj_¢ ubc,:p1e(.7en

- spolecznych i ilsta.w_a o ubezpieczeniu -Zdi'owomymi-quodem- ksiggowym potwierdzajacym ' - -

- rozliczenie potracen oraz skhadek na ubezpieczeni jest przelew srodkéw objgty wyciagiem -
bankowym. : ' D '

8.Referat Finansowy prowadzi ewldencjg rachunkéw- wynikajacych z uméw zlecefi i amow |
“dzielo zawartych z osobaini fizycznymi, na tej podstawie pracownik ksiggowosei dokonuje
roziiczenia skfadek 'na: ubezpieczenic. spoleczne, zdrowotne oraz ‘potraconego  podatku
dochodowego  w  terminach okreslonych W przepisach o ubezpicczeniach spolecznych,
zdrowotnym i podatku dochodowym.

' Q.Dowodem'd‘o_kumén‘ni_iac;f.m__roz_licZenie_- skiadek na ubezpieczenia 0s6b- wykonujacyeh prace na
podstawie umowy " zlecenia’ lub umowy o dzielo jest wykaz wyplat. Przelewu srodkéw na
ubezpieczenia i podatek dochodowy dokonuje pracownik: ksiggowosei. Dowodem ksiggowym
Jest przelew srodkéw objety wyciagiem bankowym. :

10. w Referacie Finansowvm prowadzone sg imienne karty wynagrodzer pracownikéw oraz
karty zasitkowe obejmujace wyplaty dokoname na rzecy pracownikéw z podziatem na
poszezegdlne skladniki' wynagrodzenia. Karty te stanowig podstawe ustalenia podstawy do
obliczenia emerytur i rent. '

E. Pozostale dowody ksiggowe dotyczgce dzinlamosci Urzedu

1.Wydatki zwigzane z kosztami podrozy shuzbowych 'sq.doklunentowane_dowodami 0 nazwie

wPolecenie wyjazdu  stuzhowego” tzw. delegacji. Rachunki kosztéw podrézy stuzbowych
pracownikéw Urzedu winny byé przedikiadane do reahizacji w-miesigcun, w ktdrym podréz ta
miata- miejsce-lub w ciggu 7 dni od jej zakoficzenia, Jezeli pracownik byt delegowany W ostatnim
tygodniu danego miesiaca. ' -

2.0s0bg upowazniong do podpisywania wyjazdu stuzbowego Wéjta jest Sekretarz.

3.Ustalony stan materiatow, w tym paliw zaliczanych bezposrednio po zakupie w koszty podlega
zaewidencjonowaniu  w - urzadzeniach ksiegowych na podstawie »polecenia ksiegowania”
‘sporzadzonego przez pracownika ksiggowosei budzetowej. Podstawe sporzgdzenia ,,polecenia
ksiegowania™ stanowi zaakceptowane przez Woita rozliczenie pizeprowadzongj inwentaryzacii
w postaci wycenionych spisdéw z natury przekazanych do Referatu Finansowego  przez
przewodniczgeego komisii inwentaryzacyinej. ' B _
4.Dowodem  ksicgowym stanowigeym podstawe naliczenia zwickszenia lub zmnigjszenia
wartosci srodkow trwatych oraz ich umorzenia tytulu aktualizacji wyceny tych srodkéw jest
»potecenie ksiegowania” sporzadzone przez pracownika Referatu Finansowego na podstawie
ustalonych przepisami ministra stawek w zakresie ich przeszacowania na okréslony dzier,

5. Wyplata pozyczki z funduszu swiadezen socjalnych nastepuje na podstawie umowy zawarlej z
pracownikiem wedug zasad ustalonych w przepisach ustawy o zakfadowym funduszu $wiadezed

_socjalnych oraz regulaminie wewngtrznym tego funduszu. -
6. Wydatki funduszu. swiadczen. socjalnych realizowane sa wedlug  zasad ustalonych w
regulaminie tego funduszi z wyodrebnionego rachunki bankowego.
Dowody ksiggowe w postaci {aktur, rachunkéw podlegaja zaewidencionowaniy w urzgdzeniach
ksiggowych prowadzonych dla funduszu po ich opisaniu. ' ' '

7.Dla udokumentowania innych niz wymienione w tym. dziale operacji gospodaiczych
sporzadzany jest dowdd ksiggowy ;.Polecenie ksicgowania™ Polecenic ksiggowania wystawiajg
pracownicy ksiegowosci bl’!dZGtOWBj 1 podatkowej. _
8.Zbiordwka do dochodéw pod “wyciggiem wg rodzajow dochoddw opisane  przez “osoby

-merylorycznie odpowiedzialne za dany rodzaj dochodéw.
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Obieg i ewidencja dewodéw zwigzanych z zalkupem, sprzedai lub likwidacjy
rzeczowych skladnikéw majatkowych stanowiacych wyposaZenie Urzedu Gminy

oraz innych Srodkéw trwalych

1.Zaopatrzenie matertalowo-techniczne Urzedu prowadzi wyzhaczony pracownik Referatu
Finansowego w Urzedzie, - _
2.Ewidencje drodkéw trwatych, pozostatych. srodkéw irwatych prowadzi pracovmik Referatu
Finansowego. ' ' ' o ' .
3.Dane z faktur dokumentujaeych zakup srodkéw trwalych o ile sg komptletne podlegajy wpisowi
do ewidencji §rodkéw trwalych o ile sa kompletne podiegaja wpisowi do ewidencji srodkéw
trwatych prowadzonej recznie. : ' ' ' '

4.Dane z faktur dokumentujace zakup pozostalych Srodkéw: trwalych podlegaig wpisowi do
- kartotek prowadzonych przex pracownika Referatu Finansowego.

5.Na rachunkach. potwierdzajacych zakup Srodkéw wladciwy pracownik Referatu Finansowego

. Zamieszera:

&) adnotacje o wpisie srodka trwatego do ewidenci.
- b)kolejny numer, pod ktérym dany érodek zosta wpisany do ewidencji.

1.'.P(>ds_taw0wymi_ 'dokumentami ohrotu bezgoti’)wkowcgo 53:

L Podstawowym dokumentem stwierdzajaeym wyplate wynagrodzen jest lista piac.
1. Listy plac sporzgdzane s3 na podstawie : ' '
1.) umowa o prace, '
2) umowa zlecenie, o dzielo,
3) zmiana umowy o prace,
4} rozwigzanie umowy o prace, mianowanie fub powolanie,
2. listy plac sporzadza pracownik Referatu Finansowego w dwoch egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz dla ksiegowosci budzetowej po dokonaniu wyplaty,
2.) drugi egzemplarz pociety na paski dla pracownikow..
3. Listy plac zwierajg nastcpujace dane:
1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
2.) fgczng sume do wyplaty,
3.} nazwiske i imi¢ pracownika, _
4.) sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na. poszezegdine
* sktadniki funduszu phic, ' '
5.) sume wynagrodzeri netto,
6.) sumie potracen z podzialem na poszezegdine tytuly,
7.)sume $Swiadczed z ubezfpiedzenia spolecznego, _ _
- 4. zgodnie z ustaleniami obowigzujgeych przepiséw prawnych, w listach plac dopuszezaine
jest dokonywanie nastepujacych potryceri: - o
1.) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
2.) podatku dochodowego od 0sob fixycznych,
3.) skiadek na ubezpieczenie spoleczne 1 ubezpieczenie zdrowotne pracownika.
4.) inne potracenia moga by¢ dokonywane wylgeznie za zgoda pracownika na pismie.
3. listy plac nie moga zawieraé zadnych §ladéw usuwania zapisow ani tez nie omoéwionych
poprawek. ' ' '
6. listy plac sg pedpisywane przez:
1.) pracownika sporzadzajacego,
'2.) pracownika sprawdzajgcego pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
3.) pracownika sprawdzajacego pod wzgledem merylorycznym, -
'4.) zatwierdzane do wyplaty przez Skarbnika, Wojta lub osoby upo waznione..
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7. listy plac, po podpisaniu przez wyicj wymienione osoby, w praypadiau gdy pracownik mie
~ otrzymuje wynagrodzenia na ROR otrzymuje wynagrodzenie wyplacane gotéwkowo w

banku na pedstawie przekazanego dokumentn wyplaty. -

2. Swiadezenia 7 tytulu ubezpieczenia spolecznego.

Szezegblowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytuh ubezpicczen
spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukeji i zarzadzeniach ZUS uoraz
przepisach prawnych w zakresie, naliczania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
Swiadezenia te dotycza zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzyfiskich., -

3. Wyplaty nagréd Jubileuszowyc¢h i innych wyplat jednorazowych

Nagrody jubileuszowe i pozostate wyplaty jak: - ekwiwalent za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy, odprawy emerytalne itp. nastepujy na podstawic pisma pracownika d. s
organizacyjnych i kadrowych zatwierdzonego przez Wojta..

4. Delegacje (polecenie wyjazdu stuzbowego) _

- Wyptaty delegacii (polecenia wyjazdu sfuzbowego } w celu od bycia podrozy stuzbowej dokonuje
si¢ na podstawie delegacji-podpisanej przez upowaznionego pracownika wraz z rozliczeniem
poniesionych przez delegowanego pracownika kosztow podrozy.

Wypelniony druk sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym, merytorveznym,
Zawierajacy akceptacje os6b. upowaznionych i zatwierdzony do ‘wyplaly powinien bvé
rozliczony w ciggu 14 dni od daty odbycia podrozy stuzbowe;.

- 5. Decyzje, polisy, postanowi_&:nia_ _
Dowody te shizg gléwniedo zaptaty wszelkiego rodzaju ubezpieczesi mienia, ubezpieczeti
komunikacyjnych i innych oraz wyplat na podstawie wydanych decyzji czy postanowien.

Cz¢3¢ 1V — zabezpieczenie mienia
s 2a ) § 14
Mienie bedace wilasnosciy. Urzedu powinno byé zabezpicczone w sposob  wykluczajacy
- moZiiwos¢ kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe, w ktérych chwilowo nig przebywajg pracownicy
powinny by¢ zamkniete, a klucze od nich umieszezone w specjalngj gablocie. -
Po zakoriczeniu pracy budynek urzedu powinien zostac zabézpicczany Jest przed wlamaniem i
kradziezg, a okna pozamykane. Na przebywanie w urzgdzie poza godzinami pracy konieczna jest
zgoda Wéjta ( moze by¢é w formie ustnej lub pisemne; ). o
. Sprzgt biurowy o wickszej wartosei, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powi nny byé po .
- zakoiiczeniu pracy umieszezone w zamykanych szafach i szufladach. '

Czg8¢ V ~ obieg dokumentdw finansowo ksiegowych

§ 15 _ - .
Zadaniem pracownika przygotowujace go dokumenty do realizacji j est-sprawdzenie ich pod
wzglgdem merytorycznym {j. czy operacje finansowe okreslone “danym - dowodem miaty
rzeczywidcie miejsce | w ilodciach okreslonych dokumentami  terminowe Wg POWyZszego
terminarza przekazane do realizacii.
- Zadanie pracownika otrzymujacego dokument do realizacji jest sprawdzenie go pod wzgledem
rachunkowym  tj. prawidtowosci  obliczef matematyczaych © (wyeliminowanie bledow
rachunkowych) oraz czy dowéd jest juz sprawdzony pod wzgledem mervtorycznym oraz
zatwierdzeriie Skarbnika poprzez zozenie podpisu wraz z pieczatky.. . '
Pracownik Referatu Finansowego ponadto przygotowuje (tak sprawdzone) dowody do
- zatwierdzenia przez Wéjta do podpisu. o ' _
‘Dokumenty zatwierdzone moga by¢ wiedy zrealizowane w formie bezgotdwkowej, wg
powyzszegoe harmonogramu i uete w ewidencji ksi ggowej przez pracownika :
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: 3-Réfeija_ti[";Finansowégo-._Rea]iz.acja tak, opracowanych dokumentow mo;?.é_;nas%_qp:iézztﬂk:():_gl'o'
- 'wys’okoéc_i-otr_zymaﬁych limitéw i wydatkow na poszezegolne rodzaje wydatkéw placowyeh . -
~1 tzeczowych zgodnych z planem budzetowym jednostki. o

Cegsc VI - ksiggi rachunkowe

o - §16
t. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Sieciechowie., _
2. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na dzient rozpoczgeia dziatalnogei na poczatek kazdego

nastepnego roku budzetowego. _
3. Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzied koficzacy rok budzetowy. _
4. Wykaz urzadzed ksiag _t‘achmlkowych podano w Zaktadowym Planie Kont.
5. Ksiegi rachunkowe powinny byé: '
"_-trw_al:e-c)znaézdne nazwg jednostki oraz zrozumialg nazwg danego rodzaju ksi ¢gi rachunkowej,
- wyraznie oznaczone co do roku budzetowego co do miesica- zawierajg wydruki komputerowe
- wszystkich ksigg. . : ' '
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- Zatgcznik nr 1
do Jnstrukeji obiegu dokumentow

WYKAZ QSOB UPQWAZNIONYCH BO SPRAWDZANIA D()KUMENTOW
POD WZGI@DEM MERYTORYCZNYM

' NazWisko I n_mg

Wzér podpisu

Czerski Marian Zbigniew

| Sujkowska Te__re'sé

~ | Wrona Halina

| Banaszek Elzbicta

: _ Baryika Anna
B.'(}gt.lei Jacek R G e | 2‘; v
Gadula Radostaw #(7 (54 L
: | Graebalska Zofia 5@/’/“@
hHolda Zbigniew LHLL "’2,(5 tb st
Kepka Mal‘gorzata Q M & _
Kisiel Lukasz ‘[{"5(;?/ ﬁﬁéyé‘&

-‘Mucha Elzbicta

(Time

Marczak Stanistawa _

s
Ao 4’58‘2&%*"_

Niedzielska Agnieszka

Q\E‘)‘{\l\ fz:';J‘;f.:\ Ti ‘{:\}x?,'\"':iq \‘;{M‘:}L

-Wiraszka Grazyna

e 5 ;;_i;;;i

‘Wojewoda Henrvka

ff”ﬂxih"“?ftj.
by ]
S I

Zapora Iwona
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_ Zakyoznik Nr 2
do [nstmi\c;[ obicgu dokumu!tow

WYKAZ QS{BB UPOWAZNIONYCH DG SPRAWE)ZANIA BOKUMENTOW _
POD WZGLEDEM F@RMALNG RACE?UNKOW\’M WJEDNOSTCE
| uamnu GMINY
Nazwisko i fmie - Wzor podpi_sﬁ
- Wrona Haling .. %WV@-
| .Banaszick Elzbieta SZ -
e g2y
Vitend
- Zalacznik Nr 2a
do Instrukeji obiepy dokumentow
- WYKAZ OSQB UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZANIA BOKUM ENTOW
POD WZ GLEBEM FORMALNO RACHUNK(}WYM W POZOSTALYCH
JEDNQSTKACH_
Nazwisko i imig Wzdr podpisu
Wrona Halina _ _ jﬁwv\«{
Banaszek Elzbieta 2-;*/‘
. /i oo,
Kepka Malgorzata @5 I( ,

Fe
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Zalacznik Nr3

 do Instrukcji obicgu dokumentéyy U

WYKAZ c)sém UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA
DOKUMNET ow po WYPLATY W JEDNOSTCE URZEDU GMINY

. - !
Nazwisko | imie Wzor podpisu
Czerski Marian Zbigniew’ I
Sujkowska Teresa
-
| Zafgeznik Nr 34

_do Instrukeii abiegn dokumcentow

WYKAZ 0SOR UPGWAZN EONYCH DO ZATWIERD?’ANiA
DOKWNETOW BO WYP&.ATY W POZ(}STALYCH JEDNQSTKACH

Nazwisko i imie _ Wzor podpisu
Czerski Marian Zbigniew é /7 _,';:._.

Sujkowska Teresa

Kowaiczyk Slaw‘omir - .ZPO..-Siegiec_héw | Fo v ‘f/('ﬁf

Agnieszka Popis - ZSP Zajezierze - % (7
| Bozena Wojeicka - ZSP Slowiki J/‘Q;?,/ | —
.I-{enryka Wojewoda ~ GOPS | [,\’r@_{‘: ' j




Zalgernik Ne 9

do Zarzadzcnie Ned7/6

.....

| Wojra Gminy Sieciechiw ..

7 dnin 22 wezednia 2006r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdziat | _
Podstawa prawna

Ustawa 2 dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0 rachunkowodci (4. Dz. U. 2 2013r. ,poz. 330 ze zm.).
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2008r. o finansach publicznyeh (tj Dz. U. z 2013 r . poz. 88b ze zm.},

Rozdzial Il
Zasady ogodlne
_ §1
Majatek Urzedu Gminy Sieciechdw stanowia;
- srodki trwale,
- pozostate srodki trwale (wyposazerie),
- wartosci niematerialne i prawne.
§2

Urzgd Gminy stosuie zasady inwentaryzacji okreslone w artykule 26 i 27 ustawy o rachunkowosci |
uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukeji oraz zasadami wynikajgoymi z obowigzujgeych Gmine
zasad ( polityki} rachunkowosgci, o o

§3

 Za Srodki trwale uwaza si¢ skiadniki majatku, kiorych wartose poczatkowg okresia ustawa z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb prawnych .

§4

Bez wzgledu na wartosé na koncie &rodkow trwalych ewidencjonuje sie grunty, budowle I budynki,

- Warto$¢ Sradka trwatego moze byc zwigkszona lub zmniejszona w wyniky zarzadzone} aktualizacji -
- wyceny. Zwigkszenie wartosci poczgtkowej srodkow trwatych moze: nastapic o réwnowartosc Kosztow
Inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem , modemizacig fub zakupem czesci, przekraczajgce} wartosd
jednostkowa 3.500,00. '

&5

Zwickszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji‘ datg zakupu

iub-daty uprawomocnienia decyzii. Ujawnione nadwyzki ewidencjohuje sig pod datg ich
Zinwentaryzowania. '

§6

Umorzenie srodkdw trwalych nastgpuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w zatgczniku
do ustawy z dnia 15 lutego 1892 r. "o podatku dochodowym od 0séb prawnych.. = "

§7

© - Ewidencja - podstawowych  $rodkow trwalych, ewidencie pozostatych $rodkdw - oraz 'wart'o'é'ci_.'-__ '
- niemateriainych | prawnych w Urzedzie Gminy prowadzona jest przez Wydziat Finansow. - A
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. §8 . :
Pozostate $rodki trwale w uZywaniu (wyposazenie) wycenia sig wg cen zakupu brutto, . tacznie
2 podatkiem VAT,

§9
Ewidencjg ilosciowo-wartosciows prowadzi sie dia pozostatych srodkdw trwatych, ktdrych wartosé wynosi
od 500,00 zt brutto do 3.500,00 zt brutto. -
Dia innych ~ o wartosci od .QGO‘DC zt brutto do 500,00 z britto i przewidywanej uzywainosci powyzej
1 roku prowadszi sie ewidencis losciows : '

Rozdziat il
Czynnosci pxzedinwentaryzacyjr_le

§1

. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji przed przystapieniem do inwentaryzacii
nalezy: . . .

1) 'sprawdzic’:, czy srodki trwale i pozostale $rodki trwale w uzytkowaniu posiadajg oznakowanie
pozwatajace na ich paing identyfikacje, o
-2) oceni¢ przyd'atnoéc'poszczegéinych sidadnikéw majatkowych pod katem dalszego ich uzytkowania {
uszkodzenie, zniszczenie ) ' '

3) sprawdzié czy wszelka dokumentacja dotyczgca zwiekszen lub zmniejszen skiadnikow majatku zostala
przekazana do Wydzialy Fi nansowego

Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowiazkow Kierownikow Referatow Urzedu.

_ Rozdziat Iv
Odpowiedziainosé za skiadniki mienia

§1
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia poszczegoinych pornieszezet 'powinny by¢ zglaszane przez
Kierownikow Referatéw do Referaty Finansowego - celem dokonania zmian w poszezegdinych
 ewidencjach. '

§2 _
W przypadku stwierdzenia utraty iub zniszczenia skiadnika majgtkowego, bedacego na wyposazeniu
jednostki iub powierzonego pracownikowi do u?:ytku indywidualnego, Kierownik Referatu zobowigzany
jest ustaiic okolicznosci tego faktu, przeprowadzic postepowanic wyjasniajace celem ustalénia przyczyny
lub osoby winnej utraty iub zniszezenia misnia i przedstawic Wéj'towi Gminy wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialne; w mysi przepisow kodeksu pracy
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- Rozdziat V
v lnwentaryzacja

§1
1.Inwentaryzacja stanowi element kontroli- finansowej Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2013 ¢ poz. 885 ze zm), ktérg zarzadza Woit wydajac stosowne
zarzgdzenie, : |
2.Urzgd Gminy w Sieciechowie stosuje zasady. inwentaryzacji okreslone w ustawie o rachunkowosci,
uzupetnione ‘postanowieniami niniejsze; instrukeji oraz zasadami wynikajgeymi z obowigzujacego
zakiadowego plany kont. - : '

§2

Na proces inwentaryzacji skiadaig sie nastepujace czynnosei:
» Ustalenie stanu faktycznego aktywow | paASYWOW
Udokumentowanie inwentaryzacii 1 iej wynikow,
*  Wycena zinwentaryzowanych skiadnikaw,
o Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych ti. odchylen pomiedzy stanem fakiycznym a stanem
ksiggowym, _ _ : :
Wyjasnienie roznic inwentaryzacyjnych i ustalenie ich przyczyn,
Rozliczenie oséh odpowiedzialnych lub wsbélodpowiediiainych Z powierzonego im mienia,
Ocena przydathosci inwentaryzowanych skiadnikow oraz reainosciich stanu ksiegowego,
Podjgcie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic migdzy - stanem ksiegowym a. stanem
faktycznym,
» Dokonanie cdpowiednich wpiséw (roziiczenie réznic) w ksiegach rachunkowych danego roku
obrotowego w celu doprowadzenia do zgodnosci zapis6w ksiggowych ze stanem rzeczywistym.

- - L] -

§3

Przedmiotem  inwentaryzacji sg wszystkie ujgte w ewidencji aktywa | pasywa jednosiki,
a w szezegodlnosei: . _ : :
a) rzeczowe skiadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sie
-srodki frwale, .
-srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete)
bjwartosci niemateriaine i prawne, |
- Girzeczowe skiadniki aktywoOw obrotowych:
d)aktywa finansowe
e)naleZnosci | zobowigzania,
fipozostale akiywa i pasywa.

§4

- W urzedzie gminy inwentaryzacje przeprowadza sie metodg tradycyjng ( z wykorzystaniem arkuszy
spisowych) ' '

_ §5
1. inwentaryzacig nalezy objgc rowniez: _

- zhajdujgee sie w jednostce obce skiadniki aktywow, ktore zostaly powierzone do przechowywania,

- wasne skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich przechowywania.

2. Stan skiadnikow aklywow powierzonych innym jednostkom w uzytkowanie sprawdza sie w drodze
uzyskania wynikaw spisu z jednostki, ktore] zostaly powierzone. o

§6

1. Do kompetencji Wojta Gminy w zakresie inwentaryzacji nalezy: _
a. wydawanie wewnetrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji - w $zezeqgoinosc
- zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacii
‘b. powolywanie organéw i oséb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji
- ¢. zatwierdzenie zaopiniowanych {przez skarbnika) wnioskow komisji inwentaryzacyjngj,
-d. wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosc Luwag i spostrzezen '
+dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzagji




o - §7 -
1. Do kompetencii i obowigzkow Skarbnika w zakresie inwentaryzacji nalezy:
a. przedstawienie Waojtowi Gminy wnioskow w sprawach: ~ :
- powolywania przewodniczgcego oraz czionkow komisji inwentaryzacyinej, a takze innych spegcjalistow,
ktorych kwalifikacje pozwola na rzeteine okreslenie wartosci inwentaryzowanych skladnikow aklywow i
pasywow, _ : :

- czgsciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,

 zarzgdzenia spisdw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych -~

b. sprawowanie ogdinego nadzoru -nad cafoksziattem prac inwentaryzacyinych - t. nadzér nad
prawidtowoscig, kompletnoscig | terminowoscig spisow inwentaryzacyjnych,

C. przeprowadzenie szkolenia komisji i n'wjentaryzacyjnej, :

. zapewnienie uzgodnienia . ewidengji. ksiggowe] z' ewidencjg prowadzong w poszczegolnych poiach
spisowych, a ' S IR o : :

8. zapewnienie dokonania inwentaryzacji akiywow i pasywow hie objetych spisami z natury, ij. srodkow
pienieznych i kredytow ' bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjgtkiern spornych - i watpliwych,
publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzgcymi. ewidencji --droga
uzgodnienia said, . - - ' _

f. zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow | - pasywow nie objetych spisami z natury
i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywow i pasywéw - drogg weryfikacii stanow ksiegowych 2
dokumentacja, o ' : :

g. Zapewnienie wyceny arkuszy spisowych; _ - :
h. ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat | Uecia w ksiegach wynikow -
inwentaryzacji, o - - ' .
i. zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.
J. ustalenie terminow rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych .

_ §8

. Do uprawnien i obowiazkdw przewodniczacego komisji inwentaryzacyinej nalezy w szczegoinosei:
a. stawianie wnioskow w sprawie powofania skiady osobowego komis)i inwenta ryzacyinej i zespolow
spisowyah - ' o :
b. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzaci rzeczowych skiadnikéw majatku oraz
pozostatych skiadnikow bilansowych, a takze dopiinowanie ich wykonania we wiasciwym terminie,

©.. zaopatrzenie sie w arkusze spisowe, Inne potrzebne druki, prowadzenie rezliczenia arkuszy
spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego zarachowania, : ' '
d. skompletowanie wszystkich protokotow inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dia skiadnikow
bilarisowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury, I :
e. stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:
- Zmiany terminu inwentaryzaci, _ .

-+ przeprowadzenia inwentaryzacji w $pOSGb uproszezony, przeprowadzenia spiséw uzupeiniajacych ub
powtornych, . o _ ' L o

* f. kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy inwentaryzacyjnych
i innych dokumentéw z inwentaryzacijt, - . g o

* g. depilnowanie terminowege zozenia wyjasnien odnio$hie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych

- przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie, : - '
h. ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie ich

" rozliczenia, : ' S .
L. przygotowanie wnioskow 6 wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborew i szkad

- zawinionych, _ _ o
J- stawianie wnioskow w sprawie sposoby zagospodarowania - ujawnionych w czasie inwentaryzacii
Zapasow niepetncwaﬂoSciOWyCh; Zbednych {ub nadmiermnych oraz w Sprawie usprawhienia gospodarki
rzeczowymi i pienigznymi skiadnikami majgtku, : o

§9

1. Do cbowiazkow zespoiu spisowego nalezy:

a. zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

b. zorganizowanie pracy w ten sposéb, aby normalna dziatalnosd referatow nie zostala zakidcona,

‘¢ terminowe przeprowadzenie Spisu z natury na wyznaczonym polu spiscwym, '

- d. terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne; arkuszy spisowych oraz
informagcji o wszelkich stwierdzonych:w_toku spisu nieprawidicwosciach :

- €.sporzgdzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury. . _

. 2. Przeprowadzajac inwentaryzacje za pomocg czytnika kodow kreskowych, obowigzkiem zespolow.

- spisowych przed przystapieniem do dokonywania spisu jest zapoznanie sie z jego funkcjonowaniem.
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_ Rozdziat VI .
Terminy i metody inWentaryzacji

§10
Terminy i czestolliwose przeprowadzania inwentaryzagji
Termin ‘Rodzaj inwentaryzowanego skiadnika majatku Metoda T
inwentaryzacji o inwentaryzacji
Na ostatni 1) Materialy, towary odpisywane w koszty na dzien
dzient roku zakupu :
obrotowego 8pis z natury
(art 26 ust3
pkt 1 ucr)

Ostatni kwartal =

roku :
obrotowego do
15 dnia
nasiepnego
foku

{ obrotowych(art.26ust.3 pkti uor) :
| Znajdujace sig na terenie niestrzezonym srodki trevate(

' ‘Znacznie utrudniony i gruntéw) art. 26 ust. 1 pkt 17 ust. _

Znajdujgce sig na sktadowiskach niestrzeZohych'fub na
‘skiadowiskach strzezonych, lecz nie objete ewidencig -
ilosciowo wartosciowa rzeczowe sidadniki aktywéw

z wyjatkiem rodkéw.trwatych, do ktdrych dostep jest

3 pkt 1 wor _ _
Znajdujgce sie na terenie niestrzezonym maszyny i
urzgdzenia wehodzace w skiad Srodkow trwatych w
budowie art. 26 ust. 1pkt 1 i ust. 3 pkt 1 yor-
Znajdujgce sig na terenie strzezonym nieruchomosai _
zaliczane do inwestycji art. 26 ust. 1 pkt 11 ust. 3 pkt 1
uor :
‘Sidadniki aktywow , bedace wilasnoscig innych jednostek
powierzone jej do sprzedazy, przechowania:,
przetworzenia lub uzywania , powiadamiajgc te
lednostki o wynikach spisu '

Spis z natury

Raz w ciagu
dwbch lat

| Art. 20 ust. 3 pkt 2 uor

Znajdujges sie w strzezonych skladowiskach | 'oijté T
ewidencig llosciowo — wartosciows zapasy:
- materiatow

Spis z natury

Raz w ciggu
‘czterech Jat

| Srodki trwale oraz maszyny | urzgdzenia wchodzace W

skiad $rodkow trwatych w budowie, nieruchomogci '

zaliczane do inwestycji, znajdujgce sie na terenie -
strzezonym —art. 26 ust.3 pkt 3 vor '

Spis z natury

Na ostatni dziert

kazdego roku
obrotowego-
art. 26 ust .1 pkt
2 uor
inwentaryzacie
mozna
rozpoczad w [V
kw i zakonczys
do 15 stycznia
nastepnego
roku

~zobowigzan wobec osob nigprowadzacych Ksiag

Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach
bankowych L
Naleznosci, w tym udzielone pozyczki( z wyjgtkiem -
naleznos$ci spornych i watpliwych, naleznoéoi |

rachunkowych, z tytuidow publiczno — prawnych)

W drodze
uzyskania
potwierdzenia
salda

Na ostatni dzief | Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie W drodze
kazdego roku utrudniony, - weryfikac)i
obrotowego ~ Grunty . poprzez
art. 26 ust. 1 pkt | Prawa zakwatifikowane do nieruchomoéci poréwnanie
3 uor, Naleznossi sporne | watpliwe - _ danychw
inwentaryzacjie | Naleznogci wobec ostb nieprowadzaeych ksigg ksiggach -
mozna rachunkowych ' : | rachunkéwyeh z
roZpoCzac w Naieznosci i zobowigzania publiczno - prawne danymi _
ciggu IV kw i Aktywa i pasywa nie objete spisem z natury - wynikajacymi z
zakoAczydé do - Srodki trwate w budowie z wyjatkiem maszyn i dokumentaciji

- 15 stycznia urzgdzen I
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rokit - | - wartosci niematerialne i prawne
nastepnego - iInwestycje zaliczane do aktywow trwatych

' ' - rozliczenia migdzyokresowe przychodéw i kosziow:
- kapitaly {fuhdusze) wlasne -
- rezerwy '
- fundusze specjaine
- zobowigzania .
- aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo
inne aktywa. | pasywa, kidrych zinwentaryzowanie w
drodze spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe -

§ 11

_ Terenem strzezonym dia celow inwentaryzacii sg budynki urzedu gminy.

Rozdziat Vil
Przebieg inwentaryzaciji
- §13
o Technika spisu Z natury { metoda tradycyjna)

1.Spisu z natury dokonuje sie na drukach s'pisowych. Arkusze spisu sporzgdza sig¢ w 2 egzemplarzach, a

arkusze spisu Z natury zdawczo- odbiorcze sporzadza sie w 3 egzemplarzach. W urzedzie gminy

, Spisem z natury objgte s_q-skiadr;iki_ majatku ujete na koncie 011 — JSrodk trwate , oraz na koncie 013 —

Pozostale $rodki trwale”, z wyjatkiem tych skiadnikow majgtkowych, kidre sq niedostepne, niepoliczaine,

niemierzaine lub dostep jest do nich utrudniony. Nie obejmuje 'sie spisem Z natury” wiasnych skiadnikiow

majgtku ujgtych wewidencji ilosciowsj . . '

<. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposdb trwaly.

: 3.Zéspoly spisowe zobowigzane sg do wypelienia wszystkich kolumn arkusz_y spisowych z Wyjatkiem

" ceny.i wartoscl, ktare w czdsie wyceny podaje odpowiedni pracownik. _

4. Poprawki i skreslenia na arkuszach spisawych powinny byé parafowane przez czionkow  komisji

spisujgcej. Skredlenie bledneégo zapisu i wpisanie poprawnego, z zachowaniem czystosci blednego -
. zapisu oraz podpisanie:poprawki i umieszczenie daty jej dokonania, : :

5. Na arkuszu spisu z natury { po zakonczeniy spisu) nalezy sporzgdziC adnotacie ,Spis zakoriczono na .
poz. Nr.". Na arkuszach spisowych nie wolno pezostawiaé niewypetnionych wierszy. -

6. Na oddzielnych arkuszach inwentai’yzujé sig - skiadniki niepefnowartosciowe | uszkodzone.

8. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci- spisu Jub w pozniejszym terminie { np. podczas
wyceny), ze spis z natury zostal przeprowadzony ' nieprawidiowo, niezbedne jest ponowne
przeprowadzenie calosci lub odpowiednie) czesci SpisuU z natury. ' .

. Inwentaryzacia technika uzgodnienia sald.
W urzedzie miasta drogg potwierdzen_i'a sald inwentaryzuje sie:
1.Srodki pienigzne zgromadzone na -'ré;cihjunkach_bankowych_, lokatach | kredyty.

2.Naleznosci, po_Zycz_I{i; zobowigzania z wyjatkiem' fozrachunkéw z pracownikami i inniymi podmiotami
- nieprowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunkow z tytutu publicznoprawnych, naleznosci sporiych i
‘watpliwych, ' ' :

© 3. Powierzone kontrahentowi wlasne skfadniki majatkowe, w tym papiery wartosciowe w postaci
‘materiainej przechowywane przez inne jednostki { np. bank) ' :

' -4'.Uzgodnienie sald odbywé sig w formie pisemnaj, Wykonywane jest przez pracownikow ksiegdwoéci_

5. Potwierdzenie saida moze odbywac sie rowniez w drodze potwierdzeria drogg internetowa aibo
~ telefonicznie { musi by notatka z przeprowadzonie] rozmowy) N S
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.:_;"';-Gr:_-JeZeli;nie tjd_afo_ sie. uzyskaé potwierdzenia sald, wowczas takie saido;podlegazfi’hw;én'té?yzébji::w§
- drodze weryfikacji: - o L A
7.W przypadku tzw sald ,zerowych” w sytuacji , gdy salda te nie wykazuja zmian przez diuzszy okres
czasu , skarbnik moze zadecydowad w myél zasady istotnosci o adpisaniu ich w pozostate koszty lub
przychody operacyjne. . ' : .

Przeprowadzajqc'inwentary;:acja metody potwierdzenia sald sporzadza slg stosowny protokdf, w ktorym
okresla sie {iczbe i wielkos¢ sald podlegajacych inwentaryzacii, los¢ wystanych potwierdzefi sald, #osé
zwroconych jake potwierdzone, niezwrécons, potwierdzone telefonicznie ( odpowiednia notatka)

I Inwentaryzacja droga weryﬁkéi:ji

1.Celem inwentaryzacji droga wefyﬁkac}i jest ustalenie faktu istiienia okresfonych skiadnikow rmajatku i

zrodet ich pochodzenia, stwierdzenie realng| wartosci tych skladnikow, stwierdzenie kompletnosci ich
- ujgcia. Inwentaryzacie drogg weryfikagji przeprowadzajg pracownicy ksiegowosci wraz z pracownikami

odpowiedzialnymi merytorycznie za dany skiadnik mienia.- ' -

2. Metoda weryfikacji w urzedzie inwentaryzuje sie nastepujace sktadniki aktywow i pasywaw:

- wartosci niematerialne | prawne,

- grunty i srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, prawidlcwe przeliczenie obrmierzenie
jest utrudnione lub nie da rzetélnegs wyniku, -

- prawa zakwalifikowane do nigruchomosci { prawo wieczystego uzytkowania)

- naleznosci sporne i watpifwe, |

- rozrachunki publicznoprawne,

- naleznosci | zobowiqzania z osobami nie prowadzgcymi ksigg rac_hunkowych,

- rozliczenia miedzyokresowe czynne i biemne,

- kapitaty ( fundusze) wlasne | specjaine,

- rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow,

- srodki trwate w budowie, |

- pozosta%é éfcidki tnmaie.stariowi_qce wyposazenie urzedu ujete w ewidendji ilosciowe}

3. Z przgprowadzone] inwentaryzacii sporzgdza sie odpowiednie protokoty , ktdre podpisuje pracownik

- ksiggowosci i pracownik -referatu merytorycznego. Protokolami potwierdzajgoymi przeprowadzenie
inwentaryzacji ta metodg mogq byé wydruki komputerowe sald analitycznych z adnotacjami dokoenanymi
przez pracownikow. Przy wystapieniu ewentualnych réznic | wykazuje sie je | wyjasnia w zbiorczym
protokole rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.

Rozdziat Vil _ _
Ustalenie, weryfikacja i roziiczenie réznic inwénté;ryz’acyjnych
_ S 14 _

1.Wycena skiadnikow majatku w urzedzie miasta. dokonywana jest: przez pracownikéw wydziatu
finansowego - ksiegowose, przy wspoludziale przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne|.

2.Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skiadnikdw ustaia sie réznice inwentaryzacyjne w drodze
poréwnania standw z natury ze stanami ewidencyjnymi. - .

3.Hlosciowo — wartosciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbicrczych spisow z
natury lub w zestawieniach. réznic inwentaryzacyjnych. :

4. Decyzje w sprawie ksiegowego ujecia réznic inwentaryzacyinych {j ujecia ich w koszty, przychody lub
obcigzenia osob odpowiedziainych podejmuje Wojt Gminy , na podstawie wnioskéw. komisji .
5.Ksiggowania zwigzane z rozlicz_en'iem' roznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa na podstawie decyzji
Wojt Gminy podjetej na wniosek Kornisji inwentaryzacyjnej , zaopiniowanej przez skarbnika.

6.Decyzje w sprawie uznania ( szkody) skiadnikow majgtku za zawiniony badz niezawiniony podejmuje
‘Woit Gminy, przyimujac za podstawe wyniki postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego w zwiazku
z.niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru ( szkody) nie sg znane, wawczas traktuje sie go
jako nisdob6r niezawiniony. ' ' :
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~ odpowiedziaine] za powierzone jgj skladniki majatku objete -inwentaryzacja padejmuje kierownik jedriostki-

, ktory ustala wysoko$é roszczenia od tej osoby.

7.Decyzie o obcigzeniu rownowartoscia niedoboru ( szkady) niezawinionego ;iu_i;aijz_:a\'f.}'i'iri_i:dnégof oscb '

8. Rownowareto$c roszczenia , o ktorym mowa wyzej ckresla sig w wielkosci uznanej za zaWini_ona na
podstawie cen rynkowych , w szczegoinie uzasadnionych przypadkach moze to byé cena nizsza od
ceny rynkowej. - ' : :

Rozdzial IX
Przechowywanie dokument6éw inwentaryzacyjnych.
§15

1.Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
- zarzgdzenie burmistrza m_iasta'w__sp_rawie przeprowadzenia inwentaryzadi
- arkusze spisowe ' ' '

- oswiadczenia wstgpne oraz ogwiadczenia po zakonczonym spisie z natury os¢b materiainie
odpowiedzialnych z przebiegu spisu z natury

- zestawienie réznic inwe'n'taryzacyjnych

- protokét rozliczenia wynikow inwentaryzaci
- potwierdzenia sald néIeZnoéci '

- protokét z przeprowadzonej weryfikacii.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuije sie przez okres 5 iat w siedzibie lednostki w oryginalnej
postaci. : o '

‘3.Dokumentacie z inwentaryzacii nalezy archiwizowaé oddzielnie za kazdy rok.

Rozdziat X
Postanowienia kohcowe
§ 16
LW sprawach nieuregulowanych w ninigjsze] instrukcj_i za:sto_sowanie' majg przepisy ogodlnie
. obowigzujace (ustawa z dnia 28-wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (4. Dz. U. 2 2013r. ;poz. 330 ze zm ),

- 2.W zalgczeniu do niniejsze] instrukcji podaje sie wzory. protokoiow . dotyczace inwentaryzowanych
skiadnikow majatikowych. ' '
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Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

| Zatacznikng 17

Symbol Nazwa Wartosé wg. Rdznica " Osoba
konta | spisanego wg dokonanego spisu | (nadwyzka+/ L
| dziatu (wg | ewidencji | inwentaryzacyjnego | . . ., .. odpow:edzt_alna
. 2l niedobor-)
. arkusza ksiggowej : - _
spisowego) |

1 Wartosé




Zatacznik Nr 2
Protokét rozliczen wynlkow mwentaryzac;l { wzor) '

~ Komisja inwentaryzacja w skiadzie

T Przewodniczacy,

2 Czionek |

3 L C2lonek _

na posiedzeniuwdniu ................ - dotyczaeym inwentaryzaci przeprowadzonej w dniach
.. na arkuszach spisowych od ar ............donr ... ... dokonata

nastgpujgcego rozliczenia;
a) nazwa obiekiu lub pomieszezenia
b)' 'rodzaj inwentarfgzoﬂvanegb' sktadnika majatkowego...................
¢ ) osoha , ktdrej powierzono piecze nad przyietym srodkiem tmaiym ( dokument OT)
d) rozliczenie obejmuje okresod ... ... dO
Rozliczenie wynikow mwantaryzac;: '
1 Wediug zalacznika - zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

Il Roziiczenie wynikow inwentaryzaqi inrtych niz w pkt. 1
1.0godlem niedobory .. ..
2.0g0kem nadwyzki .. .o

M. Komzs;a tnwentaryzacy}na po przeprowadzeniu postepowama wyjasma;qcego ustala co
nastepuje: . e e e e e e e e e e e e e e

Qcenia nastepujace przyczyny powstania niedoboréw / nadwyzek ... ...
Zdaniem Komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowaé jako:
- niezawinione i spisaé w ciezar kasztow {sirat nadzwyczajnych),

- zawinione , obciazyé ich wartoécig osobe materialnie odpowiedzialng.

FPodpisy
czionkdw komisji

~ Opinia radcy prawnego 'O_pinia Skarbnika
(data i podpis) {data i podpis)
- Decyzja Wojta
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Sprawozdame opisowe z przebiegu sp:su Z natury { wzor)

Zespdt spisowy dzialajacy na podstawie Zarzqdzema Wojta Gmmyr Sieciechow. Nr ..
zdnia ... w skiadzie :
F e Przewodniczgcy,
2L Cionek
B .. CZionek
........................................... ...Czlonek
- przeprowadzifwdniach ... ... .. Spis z naturyw:

-~ hazwa chiektu | oznaczenle mwentaryzowanych pomneszozen

- rodzay inwentaryzowanych skiadnikow majatkowych ... ..

1.Skladniki majatkowe objete spisem z natury zostaly spisane na nastepujgeych arkuszach spisu z
natury: : ' '

N, liczba pozyeji ............. Nr............liczba pozygji ......
Nr.................. liczba pozyGji.............. NF liczba pozygji.. ...
Nr............. ... liczba pozycji............. Nr ficzba pozygji. .. ...

(Data i podpis osoby materialnie o'dp,)

(Data i podpisy zespoh spisowego)




. . Zalacznik Nrd o
Protokdt ( wzoér} -

Sporzgdzony w dniu ............ z przeprowadzone] inwentaryzagc)i aktywow | pasywow metoda uzgodnienia
(weryfikacji} z dokumentacjg zrodiowg zarok ...

inwentaryzacja zostala przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia Wiijta Gm_iny ar....... zdnia........

Inwentaryzacjg metoda weryfikacii zostaty uzgodnione nastgpujgce aktywa | pasywa:

1.
2.

3.

8.

9.

Grunty —na kwote ................

Srodki trwale do kiorych dostep jest znacznie utrudniony - na kwote .............
Naleznosci sporne | watpliwe — na kwote ... ..........

NaleZznosai wob:ec 0s6b nie prowadzgeych ksigg rachunkowych - na kwote ............
Zobowigzania wobec 0sdb nie prowadzacych ksiag rachunkowych — na kwota ... ...
Naleinoé’ci publiczno-prawne —na kwote ..., |

Zobowigzania pubiiézno_—prawne - na_kwote

Wartosci niemateriaine | prawne ~ na kwote........... ...

Srodki frwafe w budowie ( inwestycje rozpoczete )

Powyzsze salda zostaly zweryfikowane na dzien ............

- W trakcie prowadzone] weryfikacii stwierdzone / nie stwierdzono said nieuzasadnionych badz

'niezgodnych z dokumentacjg iré:dk')wa ha kwote ..............

Na tym protokdt zakosiczono | podpisano,

Podpisy pracownikow Rsiegowoéci :

Podpisy osob odpowiedzialnych merytorycznie za skfadniki majatku

Zatwierdzona przez Skarbnika | Wéjta
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