Zarzadzenie nr 37/09
Burmistrza Gminy Wloszczowa

Z dnia 15 wrzesnia 2009 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad rachunkowosci dla Gminy Wloszczowa
i Urzedu Gminy Wloszczowa.

Na podstawie przepisow art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tj. Dz. U. 22002 r. Nr 76, poz. 694 z pdézn. zm.) i szczegolnych ustalen
zawartych w art. 14 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. Nr
249, poz. 2104 z pdzn. zm.) oraz :

1) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142,
poz. 1020),

2) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkow, opfat i niepodatkowych

nalezno$ci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U Nr 112, poz. 761),

3) rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 20 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdlowego
sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego,
dtugu Skarbu Panstwa, wartos$ci zobowiazan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz. U Nr 112,
poz. 759)

4) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004r w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym,
zaktadom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym ( Dz. U Nr 191, poz. 1957 ).

zarz3adzam co nastgpuje:
§ 1. Wprowadza si¢ zasady rachunkowos$ci w Urzgdzie Gminy Wioszczowa:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1 ).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2 ).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 3 ), w tym:
a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych dla jednostki
(zatacznik nr 3a ),
b) zakladowego plan kont i wykazu kont ksiag pomocniczych dla organu ( zatacznik 3 b)



4. Instrukcja kasowa ( zalacznik nr 4 )
5. Ewidencja i kontrola drukoéw $cistego zarachowania ( zatacznik nr 5 )

6. Wykaz zbioru danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach
danych (zalacznik nr 6).

7. System ochrony danych w jednostce Urzad Gminy ( zatacznik nr 7 )
8. Zasady gospodarki rzeczowymi aktywami trwalymi (zatacznik nr 8).
9. Przyjete zasady klasyfikacji robot budowlanych (zatacznik nr 9).
10. Instrukcja inwentaryzacyjna ( zatacznik nr 10 )

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publiczne;.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 37/09
z dnia 15.09.2009r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe budzetu Gminy oraz jednostki ,,Urzad Gminy”
prowadzone sa w siedzibie w Urzedu Gminy Wloszczowa

1) Organ i Urzad prowadza ksiggi rachunkowe rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na
biezaco (art. 24 ust. 1 ustawy):

a) ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy
odzwierciedlaja stan rzeczywisty dokonanych operacji, aktywow 1 pasywow,
przychodéw i zyskow nadzwyczajnych oraz kosztow i strat nadzwyczajnych,

b) ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie 1 poprawnie wszystkie dowody ksiggowe zakwalifikowane do
zaksiggowania w danym okresie,

c) ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapisow, stanow (sald) oraz dzialania stosowanych
procedur obliczeniowych (art. 24 ust. 4 ustawy). Dowody ksiggowe stanowiace
podstawe zapisow ksiggowych powinny by¢ oznakowane w sposob umozliwiajacy ich
powiazanie z zapisami ksiggowymi. Stosowane procedury obliczeniowe maja
zapewni¢ uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych izrozumiatych informacji o tre$ci zapisow dokonanych w ksiggach
rachunkowych.

2) Ksiggi uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli:

a) w danym miesiacu zaksiggowano wszystkie dowody ksiggowe, dorgczone
prowadzacym ksiggi, do 10 dnia roboczego po zakonczeniu miesiaca,

b) w ksiggach rachunkowych okresu obrachunkowego ujeto wszystkie dowody
ksiggowe dorgczone prowadzacym ksiggi do dnia 25 stycznia roku nastgpnego,

c) zawarte w nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w obowigzujacym terminie
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz
dokonanie rozliczen finansowych,

d) zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glownej sa sporzadzane przynajmniej za
poszczegdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesiaca, a za rok
obrotowy — nie p6zniej niz 85 dni po dniu bilansowym,



e) ujecie wplat 1 wyplat gotowka, czekami i wekslami obcymi nastgpuje w tym samym
dniu, w ktérym zostaly dokonane.

3) Zapisy w ksiggach rachunkowych::

a) w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktore nastapily w tym okresie sprawozdawczym (art. 20 ust. 1
ustawy), z uwzglednieniem postanowien zawartych w pkt 14 ppkt 1,

b) zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej (art. 23 ust. 2 ustawy):

- dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

-okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego, stanowiacego podstawe

zapisu oraz jego datg, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

- zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji

- kwotg 1 date zapisu,

- oznaczenie kont, ktorych dotyczy,

4) Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sa w sposob trwaly, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

5).Zamknigcie miesiecznych okresow sprawozdawczych w ksiggach prowadzonych za
pomoca zintegrowanego systemu informatycznego AGEMA nastgpuje w terminie do 25-
ego dnia kolejnego miesiaca.

6). Operacje gospodarcze dotyczace dochodow i wydatkéw budzetu Gminy i Urzedu Gminy
sa ujmowane w ksiggach rachunkowych Organu i Urzedu na odrebnych kontach
ksiggowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wpltywow i1 wydatkow
dokonanych na biezacym rachunku dochodéw i wydatkéw Urzedu.

7).0dsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym rowniez tych, do ktdrych stosuje sig przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu sprawozdawczego w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

2. Poprawianie bledow w zapisach ksiegowych:

1) Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sig (art. 25 ust. 1 ustawy):

a) przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki takie musza
by¢ dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po
zamknigciu miesiaca,

b) przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty biednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.



2) W razie ujawnienia bledow po zamknigciu miesiaca dozwolone jest tylko poprawianie
btedow, polegajace na wprowadzaniu do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego
korekty blednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

3. Dowody ksiggowe

1). Ewidencj¢ ksiggowa operacji gospodarczych prowadzi si¢ na podstawic dowodow
(dokumentow) ksiggowych.

2). Dowody ksiggowe odzwierciedlaja w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowe;.

3). Rodzaje dowodow ksiggowych:

a) podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami zrodlowymi”, wsrod ktorych
wyrdznia sig:

-) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

-) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

-) wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
4) Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa rowniez dowody ksiggowe sporzadzane
przez jednostke, na podstawie dowodoéw zrodlowych:

a) zbiorcze - stluzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrédlowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

5) Jezeli nie ma mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodow zrodlowych, Burmistrz
Gminy moze zezwoli¢c na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.
Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

6). Cechy prawidtowego dowodu ksiggowego:
a) dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego humeru indentyfikacyjnego,

- okres$lenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslone takze w jednostkach
naturalnych,

- dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna data - takze date
sporzadzenia dowodu,



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

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

7) Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych
w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem,

8) Podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych moga stanowi¢ dowody sporzadzone
W jezykach obcych, jednak w takim przypadku na zadanie organow kontroli lub bieglego
rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jgzyk polski tresci
wskazanych przez nich dowodow. Dowod ksiggowy, w ktorym warto$¢ zostata wyrazona
w walutach obcych, powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na zlote polskie wedtug
kursu  obowiazujacego w  dniu  przeprowadzenia  operacji  gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ na dowodzie, chyba, ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczanie walut na walute polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk,

9) Dowody ksiegowe spetniajace wymagania stawiane przez ustawe o rachunkowosci musza
odpowiada¢ takze innym przepisom prawa, a szczegoOlnie przepisom podatkowym,
przepisom o ubezpieczeniach spotecznych oraz przepisom prawa pracy.

4. Dowody zewngtrzne:

1) Dowody ksiegowe zewngetrzne to gldownie dokumenty stwierdzajace dokonane

operacje gospodarcze zwiazane z zawieranymi umowami Kupna- sprzedazy, najmu,
dzierzawy, leasingu itp,

2) Dowody zewngtrzne obce dokumentuja glownie zakupy ustug, srodkow trwatych,
materialow i towarow,

3) Dowody zewngtrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom - dotycza
sprzedazy produktow i ustug oraz pozostatych sktadnikéw majatku,

4) Tres¢ dowoddw zewngetrznych obeych i wlasnych jest zblizona. Réznica polega na tym, ze
dowody zewngtrzne - obce sa wystawiane przez kontrahentéw i1 Urzad posiada oryginaty
tych dowodéw natomiast dowody zewngtrzne - wilasne sa sporzadzane przez Urzad i
w oryginale przekazywane kontrahentom, a zapisy ksiggowe sa dokonywane na podstawie
kopii tych dowodow wlasnych,

5. Dowody wewnetrzne.

Dowody wewngtrzne dotycza operacji wewnatrz jednostki, np. zatrudnienia i ptac, podrézy
stuzbowych, amortyzacji ( art. 20 ust. 2 pkt. 3 ustawy ).

Dowody ksiggowe sporzadzone na podstawie dowodow Zrodlowych.



Podstawa zapisdw moga by¢ sporzadzone we wlasnym zakresie dowody ksiggowe zbiorcze -
stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dokumentow, ktére musza by¢

w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy).
6. Korekty bledow w dowodach ksiggowych:

1) dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w pkt 25 ppkt 1, oraz wolne od btedéw rachunkowych (art. 22 ust. 1 ustawy),

2) sprawdzanie prawidlowosci (prawdziwosci 1 zgodnosci z odpowiednimi przepisami)
dokumentow oraz operacji gospodarczych w nich przedstawionych odbywa si¢ poprzez
kontrole dokumentéw,

3) kontrola dokumentéw sprawowana w ramach kontroli wewngtrznej stuzy zapewnieniu:

a) dokonania operacji zgodnie z zamierzeniami,

b) niezwlocznego ksiggowania operacji we wlasciwych kwotach i okresach oraz sporzadzenia
prawidtowych sprawozdan finansowych,

C) ustalenia przyczyn ewentualnych nieprawidtowosci, btedéw i naduzy¢.

4) Bledy w dowodach zrodtowych.

Btedy w dowodach zrédlowych zewnegtrznych obcych i1 wilasnych mozna korygowac
jedynie przez wysytanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej
(art. 22 ust. 2 ustawy).

5) Korekta btgdow w dowodach wewngtrznych.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile
odregbne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr
(art. 22 ust. 3 ustawy).



7. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Podstawowym okresem sprawozdawczym jest miesigc za wyjatkiem operacji dotyczacych
naleznos$ci 1 zobowigzan dla ktorych okresem sprawozdawczym jest miesiac konczacy
kwartat stosownie do zasad sprawozdawczosci.

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ zgodnie z art.12 ust.1 ustawy o rachunkowos$ci na poczatek
kazdego nastgpnego roku obrotowego a zamknigcie ksiag rachunkowych nastepuje zgodnie z
art.12 ust.2 wyzej wymienionej ustawy na dzien konczacy rok obrotowy.

Urzad Gminy oraz Organ posiadaja wspolny rachunek biezacy oraz rachunki pomocnicze
otwierane na potrzeby realizacji projektéw lub programéw z udziatem srodkéw pomocowych

oraz realizacji innych zadan, w zakresie ktorych umowa lub przepis okreslaja koniecznosé¢
wydzielenia srodkoéw pienieznych na odrgbnym rachunku bankowym.

Urzad posiada rowniez wyodregbnione rachunki pomocnicze, migdzy innymi :

a) rachunek Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

b) rachunek Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

c) rachunek sum depozytowych

W miarg potrzeb moga by¢ otwierane dodatkowe rachunki dla Urzedu oraz dla Organu.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesiace, w ktorych sporzadza sig:

¢ W jednostkach budzetowych:
deklaracje ZUS,
deklaracje PFRON
deklaracje o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,
deklaracj¢ dla podatku od towarow i ushug VAT-7
Oraz
sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz.

781), zmienionego rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 stycznia 2008 r. (Dz. U.
Nr 16, poz. 100):

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
0 sprawozdanie Rb 27S
0 sprawozdanie Rb 28S

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
Q sprawozdanie Rb 27ZZ
O sprawozdanie Rb 28S
QO sprawozdanie Rb27S
Q sprawozdanie Rb NDS



sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb 50

0O 0O 0O D

innych dodatkowych informacji wskazanych przez Swigtokrzyski Urzad Wojewodzki
oraz Regionalna Izbg¢ Obrachunkowa

Za okresy potroczne sklada sig:
a sprawozdanie Rb PDP
sprawozdanie Rb30.
sprawozdanie Rb 33
sprawozdanie Rb 2727
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb 27S
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb 34
sprawozdanie Rb NDS
sprawozdanie Rb 50

O 0O0000 000D D O

innych dodatkowych informacji wskazanych przez Swigtokrzyski Urzad Wojewodzki
oraz Regionalna I1zb¢ Obrachunkowa

Za rok sklada sie:

O sprawozdanie Rb 27 S
sprawozdanie Rb PDP.
sprawozdanie Rb 28S
sprawozdanie Rb 30
sprawozdanie Rb 33
sprawozdanie Rb 34
sprawozdanie Rb NDS
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb 50
sprawozdanie Rb 27ZZ
sprawozdanie Rb WS
sprawozdanie Rb UZ
sprawozdanie Rb UN

0O 00000 ODDD 0D O O OO

sprawozdanie Rb ST
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O bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,
O sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowej wedtug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

-rachunek zyskow 1 strat (wariant porownawczy) wedlig zalacznika nr 8 do
,rozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedhug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”.

0 innych dodatkowych informacji wskazanych przez Swigtokrzyski Urzad Wojewodzki
oraz Regionalng I1zbg Obrachunkowa

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego:
- bilans z wykonania budzetu wedlig zatacznika nr 4 do ,,rozporzadzenia”,
- faczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki

budzetowej 1 bilanse jednostkowe jednostek budzetowych wedlug zatacznika nr 5 do
,rozporzadzenia”,

- faczny bilans zaktadow budzetowych sporzadzany na podstawie jednostkowych bilansow
zaktadow budzetowych wedlug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

- faczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow 1
strat urzedu jako jednostki budzetowej 1 jednostkowe rachunki zyskéw i strat jednostek
budzetowych wedlug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

- laczny rachunek zyskow 1 strat zakladéw budzetowych sporzadzany na podstawie
jednostkowych rachunkow zyskow i strat zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika nr
8 do ,,rozporzadzenia”,

- laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie
zmian w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej 1 jednostkowe zestawienia zmian
w funduszach poszczeg6lnych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 9 do
,fozporzadzenia”,

- laczne zestawienie zmian w funduszu zaktadow budzetowych sporzadzane na podstawie
jednostkowych zestawien zmian w funduszach zaktadow budzetowych wedlug
zalacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”.

8. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa :

za pomoca komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

- dziennik,
- ksigge gtowna,
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- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotoéw i sald ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
- wykaz sktadnikéw aktywoOw 1 pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

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

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

- sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagty,
- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtdéwne;.

Dzienniki czeSciowe prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen dla
ksiggowosci podatkowe;.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow
dziennikéw czesciowych.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada

memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i1 wydatkow, ktére ujmowane sa w terminie ich
zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe pehia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich :

O plan finansowy wydatkéw budzetowych
plan finansowy niewygasajacych wydatkow
zaangazowanie srodkoéw na wydatki budzetowe roku biezacego
zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego

0O 00000 o

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowiazana.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
- Ksiggowos¢ budzetu Gminy
- Ksiggowos¢ jednostki budzetowej
- Ewidencja srodkow trwatych 1 wyposazenia
- Podatki gminne
Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbiorow ksiag rachunkowych w
jedna calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gtowna (opis - zatacznik nr .. .
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego
- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald ” sa zgodne z obrotami zestawienia dziennikow czgSciowych.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych na
koniec roku budzetowego.

9. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majgtkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
zaktadowej instrukcji inwentaryzacji stanowiacej Zatacznik nr .... do Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku 1 porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom

wiasnych sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

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

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja:
O gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3
miesigcy,

Q papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,
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O rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak: materiaty, ktore zgodnie z decyzja
kierownika jednostki obciazaja koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy
ustalany jest stan tych sktadnikow w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena.

O znajdujace si¢ na terenie strzezonym pozostale srodki trwale w uzywaniu

O znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwale, z wyjatkiem $rodkow trwatych,
do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $§rodkow na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci 1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje kierownik jednostki lub upowazniona osoba.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,
- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

- warto$ci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikow aktywow; potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skladnika,
jego ilosci, ceny jednostkowej 1 wartosci bilansowe;.

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

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci 1 zobowiazan wobec 0s0b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- naleznosci od pracownikow,

- nalezno$ci z tytutéw publicznoprawnych,

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

Porownanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywoéw 1 pasywow

niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatow w spotkach,

- materiatow i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- srodkow pienigznych w drodze,

- czynnych 1 biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
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- nalezno$ci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowiazan wobec 0s0b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- aktywow 1 pasywoOw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- gruntow i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,

- funduszy wilasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw 1 przychodow przysztych okresow,

- innych rozliczenh miedzyokresowych,

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegbdlnych tytutow praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztow z ich dokumentacja oraz
weryfikujac sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspotmiernosci przychodow i
kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

- bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Q Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod
warunkiem, ze zostaly jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. ze jednostka posiada
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty
zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci
jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

Q Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poroéwnanie danych ksiegowych z
odpowiednimi dokumentami znajdujacymi si¢ w Wydziale Planowania Przestrzennego i
Gospodarki Nieruchomos$ciami.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne
inwentaryzuje sig¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w
minionym roku w $wietle obowiazujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen migedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutdow
tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dhlugoterminowych
naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych. Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci,
ktérych termin ptatnosci przypada na nastgpny rok budzetowy i lata kolejne.
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10.Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych
1) Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym Srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad srodkoéw trwalych w budowie,

b) co 2 lata: zapasy materialow, produktow gotowych i potfabrykatow znajdujacych sig¢ na
strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja iloSciowo-warto$ciowa,

C) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.
2) Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujace terminy
inwentaryzacji :
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
O aktywow pienigznych
O kredytow bankowych
O papierow wartosciowych
O materiatdéw, towardw, ktére bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dziatalnosci
O skfadnikow aktywow 1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:
Q srodkow trwatych w budowie
O stanu naleznosci
O stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
O wartosci powierzonych innym jednostkom witasnych sktadnikow majatku
O aktywow objetych wytacznie ewidencja ilosciowa
O aktywow bedacych wlasnoscia innych jednostek.
C) zawsze:
0 w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
QO w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastapito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.
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Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 37/09
z dnia 15.09.20009r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 poz. 2104),

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczego6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych (Dz.U. Nr 142, poz.
1020), zmienionego rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 15 kwietnia 2008 r. (Dz.U.
Nr 72, poz. 422),

4) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu
umarzania, odraczania lub rozkladania na raty sptat naleznos$ci pieni¢znych, do ktérych nie
stosuje si¢ przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 117, poz. 791),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdlowego
sposobu ustalania warto$ci zobowiazan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego,
dtugu Skarbu Panstwa, wartos$ci zobowiazan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 112,
poz. 759),

6) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania skfadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym,
zaktadom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz.U. Nr 191, poz. 1957).

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlig zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

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

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych srodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
wartos$ci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowe;j
na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okre$lana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju 1 gatunku, z uwzgl¢dnieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.
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Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od warto$ci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla os6b prawnych podlegaja umarzaniu i amortyzacji w wysokosci 100%

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 401 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne 1 prawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezace o wartosci
poczatkowej przekraczajacej 1.000 zlotych do 3.500 zlotych wiacznie traktuje si¢ jako
pozostale warto$ci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w miesiacu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty
wedhig rodzajow”.
Zakupu warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500 zlotych dokonuje si¢
ze Srodkow na wydatki inwestycyjne.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuja :

QO srodki trwale

O pozostale srodki trwate

O inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Srodki trwate to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz srodki trwale stanowiace wlasnosé

O jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Wioszczowa

w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od
sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnosci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- lokale bedace odrebna wlasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- §rodki transportu 1 inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

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

- w przypadku przejecia w trybie art. 66 Ustawy Ordynacja podatkowa — ceng nabycia
stanowi kwota wygaslych zobowiazan podatkowych okreslona w akcie notarialnym,
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- w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje ogdt kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci rynkowej, ujawnione nadwyzki
srodkow trwatych wprowadza si¢ do ksiag pod data ich zinwentaryzowania,

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

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

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

- w przypadku otrzymania nicodplatnie bez okreslenia jego wartosci podlega wycenie przez
komisje powotana Zarzadzeniem Burmistrza Gminy gdy przedmiotem darowizny jest
nieruchomo$¢ niezabudowana. W innym przypadku wyceny dokonuje biegty
Izeczoznaweca.

- warto$§¢ mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej — wedlug wartosci netto wynikajacej z Dbilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyjne;,

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢

w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisdw umorzeniowych ustalonych na dzien

bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwale na koncie 01 1,.Srodki trwate”,

- pozostale srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale w uzywaniu”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze Srodkow na inwestycje W rozumieniu ustawy o

finansach publicznych 1 wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia

14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw, przychodow i

rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 107, poz. 726),

zmienionego: rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. (Dz.U. Nr 137, poz.

976), a takze rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlowego

sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U. Nr 120, poz. 831).

Umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo wedhig stawek amortyzacyjnych ustalonych

w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesiacu przyjgcia

srodka trwatego do uzywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 401 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metodg liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Dla zadnych $rodkow trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.
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Aktualizacji wartos$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntoéw nie podlega aktualizacji.
Pozostale Srodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 5 ust. 3 ,rozporzadzenia”, ktore
finansuje si¢ ze srodkoéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze srodkow na inwestycje).
Obejmuja:
a meble i dywany
O srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalone; w
przepisach o podatku dochodowym od oso6b prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzywania.
Pozostate srodki trwate:
O wmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate
w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjgcia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,Koszty wedhig
rodzajow”
Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia 1 nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $§rodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego Iub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,
- koszt obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi roznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
- oplaty notarialne, sadowe itp.,
- odszkodowania dla osdb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.
Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwalych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztoéw poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwiazanych z realizowana
inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogloszen 1 innych.
W Urzedzie Gminy do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci nastgpujace koszty:
- dokumentacji projektowej
- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa
- badan geodezyjnych i1 innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowg,

- oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy
- zaloZenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy
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- inne koszty bezposrednio zwiazane z inwestycja

Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktoérych pierwotny termin splaty czy tez wykupu
jest dhluzszy niz rok. Poprzez pierwotny termin zapadalno$ci nalezy rozumieé¢ termin
wynikajacy z umowy, do konca ktérego dane zobowiazanie dluznik zobowiazat si¢ sptacic,
niezaleznie od harmonogramu sptat. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaptaty, a wigc
facznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢
(zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastgpujacym
po dniu bilansowym oraz raty zalegte wykazuje si¢ we wilasciwej pozycji B.II aktywow, za$
reszt¢ naleznosci — platna w okresie powyzej roku — w poz. A.lll bilansu jednostki
budzetowe;.

¢ Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

- akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

-akcje 1 1inne dlugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty
dlugoterminowe.

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

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sq w:

- cenie nabycia pomniejszonej o0 odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

- wartosci godziwej,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegdlnych rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejgte
przez jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce
budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy j St 0 ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dzialalnos$¢. Sktadniki
takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedhg
wartos$ci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikow do
bilansu.

Zapasy obejmuja materialy.

Materiaty wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty

zakupu nie stanowia istotnej warto$ci. W jednostce wycenia si¢ jew cenach zakupu

Q Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty
przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku na podstawie
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spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materialdw w cenie zakupu, ktéra ujmuje
si¢ na koncie 310 ,,Materialy”, zmniejszajac rownoczes$nie koszty dziatalnosci.

QO Naleznosci krétkoterminowe obejmuja ogdt naleznosci z tytulu dostaw i1 ustug oraz
cato$¢ lub czg$¢ naleznosci z innych tytuldw niezaliczanych do aktywoéw finansowych, a
ktore staja si¢ wymagalne w ciagu 12 miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sa w
warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci
wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokos$ci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych
odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o
rachunkowosci).

QO W jednostkach budzetowych nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych, z wyjatkiem
naleznos$ci, uyymowane sa na koncie 221 ,Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych”.
Nalezno$ci dlugoterminowe budzetu ujmowane sa na koncie 226 ,,.Dlugoterminowe
nalezno$ci budzetowe”, w szczeg6lnosSci sa to: naleznosci z tytulu prywatyzacji i
naleznos$ci zahipotekowane.

O Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

- naleznosci od dluznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci do
wysokosci naleznos$ci nieobjegtej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postegpowaniu upadtosciowym,

- nalezno$ci od dtluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszeniu upadlosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadtosciowego w
pelnej wysokos$ci naleznosci,

- naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw,

- nalezno$ci stanowiacych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych nalezno$ci, w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego w wysokosci tych kwot, do czasu
ich otrzymania lub odpisania.

Q Odpisy aktualizujace nalezno$ci generalnie tworzone sa na podstawie ustawy o
rachunkowosci, z wyjatkiem:

O odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktére obciazaja te fundusze,

Q odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodow budzetu, ktore zalicza sig
do wyniku na pozostalych operacjach niekasowych.

QO Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sa najpdzniej na dzien bilansowy.

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

Q Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.

O Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z Uchwata Nr XXXII1/251/2006 Rady
Miejskiej we Wloszczowie z dnia 4 pazdziernika 2006r w sprawie okreslenia
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szczegotowych zasad i trybu umarzania, odraczania i rozktadania na raty splat naleznosci
pienigznych Gminy Wloszczowa lub Gminnych jednostek organizacyjnych, do ktorych
nie stosuje si¢ przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa .

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaptaty naleznosci lub zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktérego ustug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacego z
obowiazujacego jednostke dokumentu.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe 1 inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy:

O w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza

O krétkoterminowe papiery wartosciowe, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w
wartosci godziwe;.
Rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
warto$ci nominalne;.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

¢ Zobowiazania finansowe wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 20 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania
wartos$ci zobowiazan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu
Panstwa, wartos$ci zobowiazan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 112, poz. 759)

Rezerwy w jednostce wystgpuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym

prawdopodobienstwie przyszie zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o

rachunkowosci.

Zobowigzania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktoére powstaja na skutek

zdarzen przesztych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapito

spelnienie warunkow ich realizacji 1 nie jest znana dokfadna ich warto$¢ oraz moment

wyptywu §rodkéw pienigznych. Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwiazku
Z udzielonymi gwarancjami 1 porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej

gwarancji i porgczenia
Przychody przysztych okreséw to przychody, ktéore wystepuja w jednostce z tytutu
dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
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Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych

postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastgpnych lat,

2. Ustalanie wyniku finansowego

¢ W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy Urzedu Gminy ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedhug
rodzajow kosztow 1 jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w
zalaczniku 8 do ,,rozporzadzenia” sktada sig:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dzialalnos$ci operacyjne;,

- wynik z dzialalnos$ci gospodarczej,
- wynik brutto,

- obowiazkowa wpftata do budzetu nadwyzki srodkéw obrotowych dochodéw wiasnych.

¢ W organie finansowym j s t

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedoboér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Niedobor
lub nadwyzka budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez pordéwnanie zrealizowanych w
danym roku dochodéw 1 wydatkow budzetowych oraz wydatkow niewykonanych
niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,,Dochody
budzetowe”, 902 ,Wydatki budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki’, z wyjatkiem
operacji szczegdlnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow 1 dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
pozostalych przychodow i kosztoéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
operacjach niekasowych”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
,»Skumulowana nadwyzka lub niedobor budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb -NDS ustalany
jest wedlug przepisbw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781), zmienionego
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 25 stycznia 2008 r. (Dz. U. Nr 16, poz. 100).
Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jst obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia
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13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 203, poz.
1966), tj. z uwzglednieniem $rodkéw funduszy pomocowych.
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 37/09
z dnia 15.09.2009r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Zakladowy plan kont

¢ W jednostkach budzetowych

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont (Zalacznik nr 3 a do
zarzadzenia przedstawia szczegdtowy zaktadowy plan kont) opracowany na podstawie planu kont
stanowiacego zalacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia”

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego
W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiggi rachunkowe:

dotyczace wykonania budzetu, nalezno$ci finansowych, zobowigzan finansowych, dochodow i
wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodéw z tytulu
prywatyzacji oraz operacji niekasowych (Zalacznik nr do zarzadzenia) wedlug planu kont
stanowiacego zatacznik nr 1 do ,,rozporzadzenia”

Prowadzenie ewidencji podatkéw i oplat dla organow podatkowych jst uregulowane
zostatlo Zarzadzeniem Nr ....... Burmistrza Gminy Wloszczowa z dnia .... W sprawie
instrukcji ewidencji 1 poboru podatkow i optat oraz zasad rachunkowosci zaktadowego
planu kont zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w
sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, opflat 1
niepodatkowych nalezno$ci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761),

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtdéwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gldwne;.

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujace konta :
Konta bilansowe

Zespot 0 — Majqtek trwaly
0 011 Srodki trwale

013 Pozostale srodki trwale
015 Mienie zlikwidowanych jednostek

a

a

0 020 Warto$ci niematerialne i prawne

Q 030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
a

071 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
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O 072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych

@ 073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
a 080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespol 1 — Srodki pienigine i rachunki bankowe

101 Kasa

130-1 Rachunek biezacy jednostek budzetowych-dochody

130/1 Rachunek biezacy jednostek budzetowych-wydatki

130-2 Rachunek biezacy jednostek budzetowych-dochody podatkowe
130NW Rachunek biezacy jednostek budzetowych —Niewygasajace Wydatki
139/2 Rachunek wyodrebnionych wpltywow

135-1 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ZFSS

135-2 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia GFOS

139 Inne rachunki bankowe

0O 0O 000000 0 D

140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne $rodki pieni¢zne

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
O 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

0O 00O 000 D0 00O

290 Odpisy aktualizujace naleznos$ci

Zespotl 3 — Materialy i towary
a 310 Materiaty
Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

0 400 Koszty wedtug rodzaju
0 401 Amortyzacja

Q 490 Rozliczenie kosztow

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
a 750 Przychody i koszty finansowe
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760 Pozostate przychody i koszty
761 Pokrycie amortyzacji

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Q

0O 0O 0O 0O O DO

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy irozliczenia migdzyokresowe przychodoéw
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 Fundusze pozabudzetowe

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

950 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiggi gtéwnej :
Q 011 ,,Srodki trwate” wedhug:

a
a

ksiggi inwentarzowej

indywidualnych kart poszczegdInych obiektow inwentarzowych

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny:

Q dla wszystkich srodkéw trwatych

O dla wszystkich srodkéw trwalych z podziatem na grupy odpowiadajace KST

1 zawiera nastgpujace informacje:

- datg przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

- numer inwentarzowy obiektu

- nazwg Srodka trwalego

- specyfikacje czgsci sktadajacych sig¢ na zesp6t komputerowy lub inny skladajacy si¢ z

okreslonych czg$ci zloZzony $rodek trwaty

- warto$¢ poczatkowa srodka trwatego 1 wartos$ci poszczegdlnych czesci sktadowych

- warto$¢ po aktualizacji

- warto$¢ po ulepszeniu

- symbol klasyfikacji srodkoéw trwalych

- stawkeg amortyzacji

- roczng 1 miesi¢czng kwote amortyzacji

- metodg amortyzacji
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- rok budowy lub produkc;ji

- miejsce eksploatacji (pole spisowe)

- date rozchodu i numer dowodu

- numer pozycji ksiggowania rozchodu

- wartos¢ umorzenia na moment rozchodu

- warto$¢ ksiggowa netto rozchodowanego $rodka trwalego.
Q 013 ,,Pozostate srodki trwate” wedtlug:

Q

ksiggi inwentarzowej

Pozostalym srodkom trwatym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegolnie waznych dla
jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe 1 ujmuje w ksigdze inwentarzowej w
oddzielnych pozycjach. Pozostale, mnie; wartosciowe S$rodki, ujmuje si¢ w ewidencji

zbiorczo, podajac taczna ich ilos¢ 1 warto$¢, w grupach podobnych srodkow trwatych.
Rozchod takich srodkow wyceniany jest w Sredniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej

jako iloraz wartosci grupy 1 ilosci grupy.

Q

Q

015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug pozycji bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla $rodkow
trwatych

030 ,,.Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutow poszczegolnych sktadnikéw

071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedlug
zasad podanych dla §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych

072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych” wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych

073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe” wedhig tytutow
poszczegbdlnych sktadnikow

080 ,Inwestycje (Ssrodki trwate w budowie) wedtug:

poszczeg6lnych zadan inwestycyjnych

zrddel finansowania

101 ,,Kasa” wedhug:

gotowki w walucie polskiej oraz poszczegdlnych walut obcych znajdujacych si¢ w kasie
0s0b, ktorym zostata powierzona gotowka

wedlug poszczegdlnych kas (132 ,Rachunki dochodéw wiasnych jednostek
budzetowych” wedlug: poszczegolnych rachunkow bankowych pozycji planu
finansowego kazdego tytutu dochodoéw wilasnych

135 ,,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczeg6lnych

funduszy

139 ,Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych $rodkow oraz wedlg

kontrahentéw

140 ,,Krotkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne $rodki pienigzne” wedhug:
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tytutdow poszczeg6lnych sktadnikow krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i
innych $rodkéw pienigznych z podzialem na wyrazone w walucie krajowej i obcej
wedhig poszczegdlnych walut obcych 0sob, ktorym zostaty powierzone

201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedhug rozrachunkdéw z poszczegdlnymi

kontrahentami i klasyfikacji budzetowej

221 ,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych” wedlug dluznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 ,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych” wedtug wartosci 1 przeznaczenia
dotacji przekazanych do poszczego6lnych jednostek

225 ,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegdlnych tytuldw rozrachunkéw z
budzetem

226 ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedlug poszczegdlnych tytutow
dlugoterminowych naleznosci budzetowych lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem

229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” wedlug poszczegdlnych tytutow i
podmiotow rozrachunkow

231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedhug pracownikow jednostki i innych oséb
fizycznych, wobec ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia lub §wiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen

234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikow
oraz wedhig tytulow rozrachunkow, zaliczki w walutach obcych wyptacone
pracownikom do czasu ich rozliczenia w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy
wyplacie zaliczki

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegoInych tytutdéw rozrachunkoéw, roszczen i
rozliczen

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” wedhug dluznikdéw, od ktérych naleznosci
dokonano odpisu aktualizujacego

310 ,,Materiaty” wedlug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegdlnych materiatow,

w tym opakowan i odpadkow, z podzialem na materiaty znajdujace si¢ w magazynach

wiasnych 1 obcych oraz we wlasnym 1 obcym przerobie

400 ,,Koszty wedtug rodzaju” wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach

dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglgdnieniem

podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

750 ,Przychody i koszty finansowe” z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji

budzetowej dochodow 1 wydatkow oraz wedlug podziatu na:

przychody z operacji finansowych

przychody z tytulu finansowych dochodow budzetowych z dalszym podziatem na
pozycje planu finansowego, a w zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow
budzetowych ewidencja szczegélowa uwzglednia zasady rachunkowosci
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podatkowej, natomiast w zakresie podatkdw pobieranych przez inne organy
ewidencje szczegdlowa stanowia sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te
organy

760 ,Pozostale przychody i1 koszty” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej

dochodow i wydatkow

800 ,,Fundusz jednostki” wedhug:

- tytuldw zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu zmian w
funduszu jednostki

- funduszy poszczego6Inych jednostek

810 ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje” wedtug:

- podziatek klasyfikacji budzetowej

- jednostek, ktorym przekazano dotacje

- przeznaczenia dotacji

840 ,,Rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przychodow” wedtug tytutow:
utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen 1 zmniejszen
przychoddw przysztych okresoOw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
851 ,,Zaktadowy fundusz socjalny” wedhug:

zrodel zwigkszen 1 kierunkow wykorzystania funduszu

przychodow i kosztow poszczegodlnych rodzajéw dziatalnosci socjalne;j

853 ,,Fundusze pozabudzetowe” wedtug:

poszczegbdlnych funduszy oraz

zrodel zwigkszen funduszy i kierunkéw ich wykorzystania

860 ,,Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” wedlug tytulow powstania
strat 1 zyskow nadzwyczajnych.
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Opisy kont ksigegi glownej jednostki — zasady ewidencji zdarzen

Zespol 0 — Majatek trwaly

1. Konto 011 — , Srodki trwate”

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

011 Srodki trwale

Konto 011 shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowe;]
podstawowych srodkow trwalych, z wyjatkiem ujetych na kontach 013. Na stronie Wn
konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkdéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore uymuje
si¢ na koncie 071.

WN MA
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w|Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w
szczegdlnosci: szczegbdlnosci:
1) przychody nowych lub uzywanych 1) wycofanie  (rozchdd) srodkow

srodkow trwatych pochodzacych z
zakupu gotowych §rodkéw trwatych

trwatych z uzywania na skutek ich
likwidacji, z powodu zniszczenia lub

lub inwestycji oraz = wartos¢ zuzycia, sprzedazy oraz
ulepszen zwigkszajacych wartos¢ nieodplatnego przekazania;
poczatkowa §rodkow trwatych; 2) ujawnione  niedobory  $rodkow

2) przychody $rodkéw trwatych nowo trwatych;
ujawnionych; 3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej

3) nieodplatne przyjecie  $rodkow srodkow trwatlych dokonywane na
trwatych; skutek aktualizacji ich wyceny.

4) zwickszenia wartosci poczatkowej 4) zwrot dostawcom wadliwych
srodkow trwatych dokonywane na srodkow trwatych /na podstawie
skutek aktualizacji ich wyceny. umowy gwarancyjnej lub reklamacji/

5) zwigkszenie warto$ci poczatkowej o

naklady poniesione na ulepszenie
istniejacych srodkow trwatych

Ewidencje analityczna do konta 011 w Ksigdze Glownej prowadzi si¢ w podziale na
poszczeg6lne grupy srodkow trwatych wg obowiazujacej klasyfikacji srodkow trwalych, z
uwzglednieniem na $rodki trwale nabyte lub wytworzone ze srodkow wilasnych budzetu
oraz $rodki trwale nabyte lub wytworzone w ramach programéw finansowanych lub
wspotinansowanych ze srodkow funduszy europejskich.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan §rodkow trwatych w wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub
ulepszenia
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Konto 013 — "Pozostale $rodki trwale"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

013 Pozostale Srodki trwale

Konto 013 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w
pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania. Na koncie 013 nie prowadzi si¢
ewidencji wyposazenia.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartos$ci poczatkowej pozostaltych §rodkoéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

WN | MA

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w|Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w

szczegOlnosci: szczegoOlnosci:

1) s$rodki trwale przyjete do uzywania 1) wycofanie s$rodkéw trwatych z
z zakupu lub inwestyciji; uzywania na skutek likwidacji,

2) nadwyzki srodkow trwatych w zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
uzywaniu; nicodplatnego  przekazania  oraz

3) nieodpftatne otrzymanie srodkoéw zdjecia z ewidencji syntetycznej;
trwatych. 2) ujawnione  niedobory  $rodkow

4) pozostate srodki trwate otrzymane trwatych w uzywaniu.

ze Srodkow trwatych w budowie
jako pierwsze wyposazenie

5) nadwyzki pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu.

6) Meble, dywany.

Ewidencje szczegdlowa do konta 013 jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych
pozostatych srodkow trwatych.
Ewidencja szczegdlowa musi spetnia¢ ponizsze warunki:
a) pozwoli¢ na ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono
srodki trwate.
b) By¢ prowadzona zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja okreslona w aktualnie
obowiazujacych przepisach.
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$§¢ pozostalych $rodkow
trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;.
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Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia
przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub podleglej jednostce organizacyjne;.

WN MA
Na stronie Wn konta 015 ujmuje si¢ w|Na stroniec Ma konta 015 ujmuje si¢ w
szczegdlnosci: szczegolnosci:

1) warto$¢ mienia przejgtego po 1) warto$¢ mienia pozostajacego po
zlikwidowanej jednostce zlikwidowanej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci organizacyjnej, ~a  przekazanego
wynikajacej z bilansu spotce, w wysokosci wynikajace] z
zlikwidowanej jednostki; umowy ze spotka, lub przekazanego

2) korekte warto$ci mienia, stanowiaca jako udziat do spotki, warto$¢ r_nienia
roznice pomiedzy warto$cia mienia §przedanego lub przekazanego innym
wynikajaca z bilansu zlikwidowanej jednostkom;
jednostki a wartoscia mienia 2) korekte warto$ci mienia stanowiaca
przekazanego spolce, innej réznicg pomigdzy wartoscia mienia
jednostce Organizacyjnej lub wynlkajch z bilansu ZlikWidOWﬂnej
sprzedanego; jednostki organizacyjnej a wartoscia

3) warto$¢ mienia zwroconego przez mienia  przekazanego spétce lub
spotke lub pozostajacego po innym jednostkom.
zlikwidowanej innej jednostce 3) warto$¢ mienia zaplaconego lub
organizacyjnej, ktora zostaje przekazanego spoice jako udziatu
przyjeta na stan sktadnikow Skarbu Pafistwa,
majatkowych organu 4) likwidacja mienia prowadzona przez
zatozycielskiego lub nadzorujacego. organ zalozycielski lub nadzorujacy.

Ewidencje analityczna do konta 015 prowadzi si¢ w zaleznosci od potrzeb i1 rodzaju
przyjetego mienia. Za ewidencje analityczna mozna uzna¢ szczegdlowa specyfikacje
majatku ujetego w bilansie likwidowanych przedsigbiorstw lub jednostek oraz wykazy
ilo§ciowo- wartosciowe sktadnikow rozchodowanych.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych bedacego w dyspozycji organu
zalozycielskiego lub nadzorujacego.

Konto 020 - "Warto$ci niematerialne i prawne"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

020 Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i1 prawnych.

WN MA

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig |Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ wszelkie
wszelkie zwigkszenia stanu  warto$ci [ zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowe;j
poczatkowej  warto$ci  niematerialnych | wartoéci niematerialnych 1  prawnych,/
[zakupu, nieodptatnego otrzymania/ |rozchod ~ wartosci  niematerialnych i
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i prawnych, z wyjatkiem umorzenia|prawnych/ z  wyjatkiem  umorzenia
ujmowanego na koncie 071 i 072. ujmowanego na koncie 071 1 072.

Ewidencja analityczna prowadzona w Ksigdze Glownej uwzglednia podziat wartosci
niematerialnych i prawnych na podstawowe i pozostate.

Ewidencja szczegotowa do konta 020 jest prowadzona w ponizszych urzadzeniach
ksiggowych:

- ksiggach inwentarzowych wartosci niematerialnych i1 prawnych,

- tabelach amortyzacyjnych prowadzonych w formie wydrukéw komputerowych.
Ewidencja szczegotowa musi pozwala¢ na ustalenie osob lub komoérek organizacyjnych,
ktérym powierzono wartosci niematerialne 1 prawne.

Jezeli na tym koncie ewidencjonuje si¢ wszystkie warto$ci niematerialne 1 prawne, celowe
jest wyodregbnienie analityczne warto$ci niematerialnych 1 prawnych umarzanych w
czasie oraz umarzanych jednorazowo.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych 1
prawnych w warto$ci poczatkowe;.

5. Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

030 Dhlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 shizy do ewidencji  dlugoterminowych aktywow finansowych, a w
szczegdlnosci:
1. akcji 1 udziatdow w obcych podmiotach gospodarczych;
2. akcji 1 innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako
lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz rok;
3. innych dlugotrwalych aktywow finansowych

WN MA

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 030 ujmuje sig

zwigkszenia  stanu  dlugoterminowych [zmniejszenia  stanu  dlugoterminowych

aktywow finansowych. aktywow finansowych.

a) nabycie udziatow lub akcji oraz ich a) zmniejszenie stanu dlugoterminowych
podwyzszenie w zamian za wklady aktywow finansowych, a zwlaszcza:
pieni¢zne lub wkiady niepieni¢zne b) wycofanie udziatow ze spotek,
laport/, c) sprzedaz udziatlow, akcji obcych, bonow

b) zwigkszenia warto$ci obligacji itp. lub ich wykupu przez
dhlugoterminowych aktywow emitenta,
finansowych , w szczegoInosci d) uzyskane w wyniku likwidacji spotki w
dotyczace: ktorej jednostka posiadata udziaty

c) kapitalizacji odsetek od /akcje/, sktadniki masy likwidacyjnej lub
dlugoterminowych papierow upadtosciowe],
wartosciowych, jezeli wyptata odsetek |e) przekwalifikowanie —dlugoterminowych
nastgpuje w okresie dtuzszym niz 12 aktywow finansowych do
miesigey, krotkoterminowych.

d) podwyzszenia kapitalu zakladowego
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spofki, ktorej jednostka jest
wlascicielem,  kapitalu zapasowego
lub rezerwowego spoftki.

Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczeg6lnych skladnikéw dhugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutow.
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych
aktywow finansowych.

Konto 071 - "Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i

071
prawnych

Konto 071 shuizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej podstawowych srodkow
trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych 1 prawnych, to znaczy tych
srodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu
wedhug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 401.

WN MA
Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ |Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢
zmniejszenig umorzenia Yvarto,éci a) zwigkszenia  umorzenia  wartosci
poczatkowej  podstawowych SrOdkOV‘_’ poczatkowej  podstawowych  $rodkow
trwalych oraz podstawowych wartosci|trwatych oraz podstawowych wartosci

niematerialnych i prawnych.

niematerialnych i prawnych.

9) IIKWIQale z powodu — zniszczenia lub b) umorzenie dotychczasowe $rodkow

b) zuzyccia,. trwatych  otrzymanych nieodplatnie na
sprzedazy, . . L.

o) nli)eo dpiat};lego przekazania podstawie decyzji wlasciwego organu.

d) ujawnionych niedoborow ’ c¢) zwigkszenia  umorzenia  wartosci

€) zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej  srodkow  trwalych —wskutek

poczatkowej srodkow trwatych wskutek aktualizacji wartosci srodkow trwatych.

aktualizacji warto$ci sSrodkow trwatych.

Ewidencje szczegdtowa w Ksiedze Glownej do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad
podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020, w szczeg6lnosci prowadzi si¢ odrgbne
konto analityczne dla umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, a
konta analityczne prowadzone dla podstawowych srodkow trwatych prowadzi si¢ w tym
samym uktadzie, ktdry stosuje si¢ w ewidencji analitycznej konta 011. Konto 071 moze
wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i1 prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1
prawnych"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartoSci

072 : : .
niematerialnych i prawnych

Konto 072 shuizy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkow
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trwatych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych, to jest podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiagcu wydania ich do uzywania.

Na stronic Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwalych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych.

WN MA

Na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia [ Na stronic Ma konta 072 ujmuje si¢ -0dpisy
warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow |umorzenia nowych, wydanych do uzywania
trwalych  oraz  pozostatych  wartosci [pozostatych ~ §rodkéw  trwatych  oraz
niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn | pozostalych wartosci niematerialnych i
konta 072 umuje si¢ umorzenie [prawnych obciazajace odpowiednie koszty,
pozostalych  $rodkow  trwalych  oraz |-dotyczace nadwyzek Srodkow trwalych oraz
pozostalych wartosci niematerialnych i|warto§ci niematerialnych i prawnych
prawnych zlikwidowanych z powodu | otrzymanych nicodptatnie.

zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, -dotyczace nowych srodkéw trwatych oraz
przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z | wartosci niematerialnych i  prawnych
ewidencji ~ syntetycznej, a  takZe | otrzymanych nicodplatnie.

stanowigcych niedobdr lub szkode. -od  pozostatych  $rodkéw  trwalych
otrzymanych jako pierwsze wyposazenie
obiektu sfinansowanego ze $rodkow na
srodki trwale w budowie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktéore wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w
pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania. Ewidencja analityczna uwzglednia
podzial na umorzenie pozostaltych S$rodkéw trwatych 1 pozostaltych wartosci
niematerialnych i prawnych, z ewentualnym dalszym podzialem stosownym do ewidencji
analitycznej kont sktadnikow, od ktorych nalicza si¢ odpisy umorzeniowe.

Konto 073 - "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 shizy do ewidencji odpisow aktualizujacych dhugoterminowe aktywa
finansowe.

WN MA

Na stronie Wn konta 073 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 073 ujmuje sig
zmniejszenia  odpisOw  aktualizujacych | zwigkszenia ~ odpisow  aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe, w |dlugoterminowe aktywa finansowe, w
szczegllnosci szczegllnosci zmniejszenie ich warto$ci na

-korekty ceny nabycia w przypadku skutek trwatej ich utraty w korespondencji z
przywrbcenia uprzednio utraconej wartoci | Kontem 750.

-korekty ceny nabycia /zakupu/
dhlugoterminowych aktywow finansowych o
dokonany uprzednio odpis z tytutu trwatej
utraty  warto$ci, w  przypadku ich
przekwalifikowania do krotkoterminowych
aktywow finansowych
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Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - "Inwestycje (srodki trwate w budowie)"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

080

Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczgtych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty. Konto stuzy takze rozliczeniu zakupu gotowych srodkow
trwatych.

WN

MA

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w
szczegoOlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

poniesione koszty  dotyczace
inwestycji prowadzonych zaréwno
przez obcych wykonawcow, jak 1
we wlasnym zakresie,

poniesione koszty  dotyczace
przekazanych do montazu, lecz
jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych
przedmiotow,  zakupionych  od
kontrahentéw oraz wytworzonych
W ramach wiasnej dziatalnosci
gospodarczej,

poniesione koszty ulepszenia srodka
trwaltego (przebudowa, rozbudowa,

rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powoduja
zwigkszenie wartosci uzytkowej
srodka trwatego,

rozliczenie  nadwyzki  zyskow
inwestycyjnych nad stratami
inwestycyjnymi.

warto$¢  zakupionych gotowych

srodkow trwalych do rozliczenia
oraz koszty zakupu powigkszajace
ich warto$¢

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢
uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w

szczegOlnosci:
1) $rodkow trwatych,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) rozliczenie  kosztow  ulepszenia

4)
5)

6)

wlasnych srodkow trwatych,

warto$¢ sprzedanych 1 nieodptatnie
przekazanych inwestycji,

rozliczenie inwestycji bez efektow
majatkowych,

wyksiggowanie kosztow

poniesionych na sprzedane srodki trwate
w budowie

7)

odpisanie kosztow inwestycji nie

zaniechanej

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych
1 warto$¢ srodkow trwatych zakupionych, lecz nie przyjetych do uzytkowania. Ewidencje
analityczna do konta 080 prowadzi si¢ z podzialem na rozliczenie zakupu Srodkow
trwatych i srodki trwate w budowie — z dodatkowym podziatem na poszczegdlne zadania
inwestycyjne.
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Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

10.

11.

Konto 101 - "Kasa"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
101 Kasa

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach

jednostki.

WN

MA

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢

wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe.

Na stronie Ma konta 101 wujmuje
rozchody gotowki 1 niedobory kasowe.

sie

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona dla poszczeg6lnych kas jednostki.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki budzetowej"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

130

Rachunek biezacy jednostki budzetowej

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotdw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkow i dochodow (wptywow) budzetowych

objetych planem finansowym.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotoéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo zapis techniczny ujemny.

WN

MA

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sig
wplywy §rodkéw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych zgodnie z planem
finansowym w korespondencji z kontem
223,

2)z tytulu zrealizowanych przez jednostke
budzetowa dochodow budzetowych
(ewidencja szczegdlowa wedhug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych), w
korespondencji z kontem 101, 221 Ilub
innym wlasciwym kontem.
3) otrzymanych  dla
nizszego stopnia

4)zwroty od dysponentéw nizszego stopnia

dysponentow

srodkow na wydatki budzetowe
niewykorzystanych do  kofica  roku
budzetowego.

5)obciazenia z tytulu omytek 1 bledow
bankowych  oraz  ich  korekt, w
korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane  wydatki  budzetowe
zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowej, w tym réwniez srodki pobrane
do kasy na realizacjec  wydatkow
budzetowych  (ewidencja  szczegdlowa
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych), w  korespondencji  z
wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub
8,

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

3)przekazanie dotacji  budzetowych w
korespondencji z kontem 810,

4)okresowe przelewy $rodkow budzetowych

dla dysponentow nizszego stopnia W
korespondencji z kontem 223.

5)uznania z tytulu omylek 1 bledow
bankowych oraz ich korekt w

korespondencji z kontem 240.
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Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagdéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisdw migdzy jednostka a bankiem.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w
zakresie dochodoéw na strone Wn konta 800.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla poszczegdlnych kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan $rodkdéw budzetowych otrzymanych na
realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

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

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:
1) s$rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223,
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 222.

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ z podziatem na poszczegdlne rachunki bankowe.
Dopuszczalny jest dodatkowy podzial na konta analityczne stosownie do stosowanej
techniki zapisow ksiggowych w celu umozliwienia prawidtowej identyfikacji zdarzen na
rachunku biezacym, w szczegolnosci w celu umozliwienia prawidlowego sporzadzenia
sprawozdan opartych na zapisach konta 130.

Konto 135 - "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
135 Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczego6lnosci zaktadowego funduszu §wiadczen specjalnych, funduszy celowych i innych
funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

WN MA

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ | Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty

wplywy srodkow na rachunki bankowe |§rodkéw z rachunkow bankowych funduszy.
funduszy. , , . a)rozchody $rodkow z tytutlu finansowania
a)wplywu s‘rodkov&{ funduszy speCJalnegQ dziatalnosci objetej poszczegdlnymi
przeznaczenia, /ZFSS, funduszy celowych i funduszami

innych  funduszy ktérymi  dysponuje " .
jednostkal. b)oplaty pobierane przez bank zwiazane z

b)oprocentowanie  $rodkdbw na  tych prowadzeniem rachunku,

rachunkach C)uznania z tytulu omylek i bledow
c)obciazenia z tytulu omylek i bledow |bankowych — oraz  ich  korekt — w
bankowych  oraz  ich  korekt  w|korespondencji z kontem 240.
korespondencji z kontem 240.

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest odrgbnie dla kazdego rachunku bankowego
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poszczeg6lnych funduszy. Dopuszczalny jest dodatkowy podzial na konta analityczne
stosownie do stosowanej techniki zapisow ksiggowych w celu umozliwienia prawidlowe;]
identyfikacji zdarzen na rachunku biezacym, w szczegdlnosci w celu umozliwienia
prawidlowego sporzadzenia sprawozdan opartych na zapisach konta 135. Konto 135 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkoéw pienigznych, na rachunkach
bankowych funduszy.

13.Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

139 Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych §rodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

WN MA

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ [Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty

wplywy wydzielonych srodkow | srodkow pienig¢znych dokonane z
pienigznych z rachunkow biezacych, sum|wydzielonych  rachunkéw  bankowych,
depozytowych, na zlecenie, optaty pobierane przez bank zwiazane z

oprocentowanie  $srodkow  na  tych|prowadzeniem rachunku, oraz uznania z
rachunkach oraz obciazenia z tytulu|tytulu bledow bankowych ich korekt w
omylek i btedow bankowych ich korekt w | korespondencji z kontem 240.

korespondencji z kontem 240.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych, z
zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowoscia banku. Konto 139 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza
stan srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

14.Konto 140 - "Krotkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne $rodki pienigzne"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

140 Kroétkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne

Konto 140 shizy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych
srodkow pienigznych, ktoérych warto§¢ wyrazona jest zarbwno w walucie polskiej(akcje,
obligacje, bony skarbowe) jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce), a takze
srodkow pienigznych w drodze.

WN MA

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢|Na stronie Ma - zmniejszenia stanu
zwigkszenia  stanu  krotkoterminowych | krotkoterminowych papierow
papierow wartosciowych i innych §rodkéw | wartosciowych i innych srodkow
pienigznych, pienigznych.

a)zakupu obcych papierdw wartosciowych |a)sprzedazy krotkoterminowych papierow
przeznaczonych do obrotu, warto$ciowych

b)otrzymania czekoéw obcych, b)realizacji czekéw obcych przez bank,
c)przyjecia weksli obcych, c)wykupu weksli przez dluznika lub bank
d)$rodki pieni¢zne w drodze. d)wplywy srodkow pienigznych w drodze.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 zapewnia ustalenie:
1. poszczegdlnych sktadnikow krétkoterminowych papieréw warto§ciowych i innych
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srodkoéw pienigznych;

2. wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krétkoterminowych
papierow wartosciowych 1 innych $rodkow pienigznych z podzialem na
poszczeg6lne waluty obce;

3. warto$ci  krotkoterminowych papieréw wartosciowych 1 innych $rodkéw
pienigznych powierzonych poszczeg6Inym osobom za nie odpowiedzialnym;

4. $rodkow pienigznych w drodze w podziale adekwatnym do ewidencji analitycznej
gotowki w kasie;

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papierow
wartosciowych 1 innych srodkoéw pienigznych.

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

15.Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, robot i uslug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ustug a
takze nalezno$ci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢
nalezno$ci jednostek budzetowych =zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore
ujmowane sa na koncie 221.

WN MA

Konto 201 obciaza si¢ za powstate |Konto 201 obciaza si¢ za powstale
nalezno$ci 1 roszczenia oraz splate 1i[naleznoSci 1 roszczenia oraz splatg 1

zmniejszenie naleznos$ci 1 roszczen. zmniejszenie zobowiazan, a uznaje za

a) naleznosci z tytulu sprzedazy ustug, powstale zobowiazania oraz splate i
produktéw, materiatdw, towarow i zmniejszenie naleznos$ci i roszczen.
srodkow trwatych, a) zobowiazania z tytutu dostaw towarow,

b) zaplate zobowiazan za dostawy i robot i ushug,
ustugi, b) zobowiazania wobec dostawcow z tytutu

C) odpisanie zobowiazan przedawnionych wymagalnych odsetek i kar
i umorzonych, umownych,

d) naliczone roznice kursowe walut|C) Wplywy naleznosciza zrealizowane
obcych zwickszajace wartosé dostawy 1 ushugi oraz zaliczek od
naleznosci od odbiorcéw, wyrazonych odbiorcow,

w walutach obcych i zmniejszajace |d) odpisanie nalezno$ci umorzonych i
warto$¢ zobowiazan wobec dostawcow. przedawnionych,
e) uznane reklamacje odbiorcow 1

korekty zmniejszajace naleznosci z
tytulu sprzedazy produktow,

f) naliczone rdznice kursowe walut obcych
zmniejszajace naleznosci od odbiorcow i
zwigkszajace zobowigzania wobec
dostawcow.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
naleznosci 1 zobowiazan krajowych 1 =zagranicznych wedlug poszczeg6lnych
kontrahentéw i podzialek klasyfikacji budzetowej. Dopuszczalny jest podziat zobowigzan
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i nalezno$ci na grupy — wedhlug poszczegdlnych tytutow. Konto 201 moze mie¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 221 - "Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 shizy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych z wyjatkiem
naleznos$ci ujmowanych na koncie 226. Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z
tytulu podatkow pobieranych przez wilasciwe organy oraz naleznosci od dhuznikow
alimentacyjnych. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i
nadpflaty).

WN MA

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty
usta!one / prZYPlsa,n?/ na dany rf)k nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych
budzetowy naleznosci z tytutu dochodow |oraz odpisy (zmniejszenia) —naleznosci,

budzetowych i zwroty  nadplat,|przeniesienia naleznosci objetych hipoteka
przeniesienia naleznosci dtugoterminowych | na naleznosci dhugoterminowe.

do krotkoterminowych w wysokosci raty
naleznej za dany rok budzetowy.

Ewidencja szczeg6towa do konta 221 prowadzona jest wedlug dtuznikow 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej. Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostKi
budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
dochodow budzetowych.

WN MA

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu
dochody budzetowe przelane do budzetu, w | roku budzetowego okresowe
korespondencji z kontem 130. przeksiggowania zrealizowanych dochodow
-dochody z tytulu: subwencji, dotacji, |budzetowych na konto 800, na podstawie
udzialu w podatku od osob fizycznych |Sprawozdan budzetowych.

/ okresowo na potrocze i koniec roku/ -dochody rzadowe na podst. Spraw.Rb-2727
w korespondencji z kontem 225/2,

Konto pomocnicze moze by¢ prowadzone wedtug podziatek rodzaju dochodow.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez
ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"
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SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
wydatkéw budzetowych.
WN MA

Na stroniec Wn konta 223 ujmuje si¢ W|Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig
ciagu  roku  budzetowego  okresowe|okresowe wplywy $rodkéw budzetowych
przeniesienia, na podstawie sprawozdan otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, zrealizowanych wydatkow | pydzetowych jednostki w korespondenciji z
budzetowych na konto 800, oOKkresowe |kontem 130, otrzymane zwroty od
przelewy Srodkow budzetowych | dysponentow  nizszego stopnia  $rodkow

dysponentom niZszego stopnia na pokrycie | pudzetowych niewykorzystanych na
ich wydatkow budzetowych W [ wydatki.

korespondenci z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $Srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca
roku. Konta pomocnicze moga by¢ prowadzone wedtug rodzaju wydatkow.

19.Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

225 Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegolnosci z tytutu
dotacji, podatkow, nadwyzek srodkéw obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadptat w
rozliczeniach z budzetami.

WN MA

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢[Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig
naleznos$ci od budzetu z tytulu nadptat oraz [ zobowiazania wobec budzetow z tytulu
wplaty z tytulu zobowiazan wobec |nadwyzek srodkow obrotowych lub podziatu
budzetu. Np. podatki, oplaty, cta. wyniku finansowego, zobowiazania wobec
budzetow z tytulu podatkéw, cel 1 oplat,
wplaty dotacji budzetowych ujetych na
koniec poprzedniego roku jako naleznosci
oraz zobowigzania wobec budzetu z tytulu
dotacji, wobec budzetu panstwa z tyt. doch.
rzadowych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i
zobowiagzan wedhug kazdego z tytuldéw rozrachunkéw z budzetem odregbnie. Konto 225
moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan
wobec budzetow.
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20.Konto 225/VAT - "Rozrachunki z Urzgdem Skarbowym z tytulu VAT"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

225/VAT Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytulu VAT

Na koncie 225/VAT ujmuje si¢:

Konto 225/VAT shuzy do ewidencji rozrachunkoéw z tytutlu Vat.

WN

MA

podatku VAT  przelane
skarbowym.

Na stronie Wn konta 225/VAT ujmuje si¢
naliczony w fakturach VAT podlegajacy
odliczeniu od podatku naleznego, kwoty

urzedom

Na stronie Ma konta 225/VAT ujmuje si¢
nalezny podatek VAT wynikajacy z
wystawionych faktur, co do ktoérych
obowiazek  podatkowy  wystepuje w
biezacym okresie,

- nalezny podatek VAT wynikajacy z faktur
wystawionych ~w  poprzednim  okresie
sprawozdawczym, co do ktorych obowiazek
podatkowy powstat w biezacym okresie,

- nalezny podatek od innych zdarzen
naliczony w fakturach wewngtrznych,

- kwoty podatku zwrdcone przez US.

Ewidencja szczegdlowa do konta 225/VAT prowadzona jest wedlug podatnikow. Konto
225/VAT o w formie wydruku komputerowego prowadzona jest ewidencja wedtug
tytuldw powstania naleznosci podatkowej VAT.-dodatkowo recznie prowadzony jest
rejestr zakupu VAT. Zapisy na w/w kontach sa niezb¢dne do sporzadzenia deklaracji
podatkowej i prawidlowych rozliczen VAT.

23.Konto 225/1 — ,,Rozrachunku z budzetem ,,- z tytutlu zaliczki alimentacyjnej -50%
Konto 225/2 — , Rozrachunki z budzetem,, — z tytutu funduszu alimentacyjnego 60%
Konto 225/2a- ,, Rozrachunki z budzetem”- z tytutu odsetek od $wiadczen

alimentacyjnych

-sprawozdania z wykonania zadan z zakresu administracji rzadowe;.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan.

21.Konto 226 - "Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

226

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem, a w szczegdlnosci naleznosci z tytulu prywatyzacji lub
sprzedawanych przedsigbiorstw innych podlegtych jednostek.

WN

MA

szczegdlnosci:

kontem 015;
2) inne  dlugoterminowe

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w

1) prywatyzacji, w korespondencji z

nalezno$ci

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w
szczegblnosci:

1) rownowarto$¢ mienia  zwrdconego
przez spotki, w korespondencji z kontem
015, lub zlikwidowanego, w korespondenciji
z kontem 855;
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jednostek budzetowych w korespondencji z
kontem 840.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ naleznosci zaliczanych do
dhugoterminowych

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 shuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczeg6lnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

WN MA

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 229 wujmuje si¢
naleznosci oraz splat¢ 1 zmniejszenie [zobowiazania, splat¢ 1  zmniejszenie
zobowigzan z  tytulu  rozrachunkow [nalezno$ci  z  tytulu  rozrachunkow
publicznoprawnych, naliczone naleznosci z | publicznoprawnych  odpisanie nalezno$ci
tytutu inkasa sktadek, odpisanie | umorzonych i przedawnionych

zobowiazan przedawnionych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowiazan wedlug tytuldw rozrachunkow oraz podmiotow, z ktérymi
dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowiazan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutlu wyplat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci nalezno$ci za prace
wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej.

WN MA
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ W|Na stronic Ma konta 231 ujmuje si¢
szczegolnosci: zobowiazania Jjednostki z tytutu
1) wyplaty pieniezne lub przelewy |wynagrodzen przedawnione Iub umorzone
wynagrodzen; nalezno$ci z tytulu wynagrodzen.

2) wyplaty  zaliczek na  poczet

wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych Swiadczen

rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obciazajace

pracownika.

5)obciazenia z tytutu nadplaty

wynagrodzen,

6)odpisanie zobowiazan przedawnionych
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Ewidencje szczegdétowa do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji
wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow oraz innych oséb fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenia z uwzglgdnieniem obowiazujacych przepisow.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma —
stan zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

24.Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen 1 zobowiazan wobec pracownikow z
innych tytuléw niz wynagrodzenia.

WN MA

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w|Na stronic Ma konta 234 ujmuje si¢ w
szczegdlnosci: szczegbdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i| 1) wydatki wylozone przez pracownikow
sumy do rozliczenia na  wydatki [w imieniu jednostki;

obciazajace jednostke; 2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow
2) naleznosci od pracownikéw z tytuhu | pieni¢znych;

dokonanych przez jednostke $wiadczen| 3) wplywy naleznosci od pracownikow.

odpftatnych; 4)zobowigzania z tytutu ekwiwalentow za
3) naleznosci z tytulu pozyczek z|uzywanie przez pracownikoOw  wlasnej
zaktadowego funduszu swiadczen [ odziezy, materialow, sprzetu jesli nie sa
socjalnych; naliczane i wyptacane na podstawie listy

4) naleznoSci i roszczenia od | wynagrodzen

pracownikow z tytulu niedoborow 1 szkdd; [5)odpisanie  naleznosci  umorzonych 1
5) zaptacone  zobowiazania  wobec | przedawnionych.

pracownikow.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac¢, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytutow
rozrachunkéw. Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowiazan wobec pracownikow.

25.Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

240 Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznos$ci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i roéznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i

dlugoterminowych nalezno$ci funduszy celowych. W szczeg6lnosci moga to byc
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rozrachunki wewnatrzzaktadowe z tytulu sum depozytowych, sum na zlecenie, pozyczek,
rozliczen niedobordw, szkdd i nadwyzek, roszczen spornych, dluznikéw alimentacyjnych,
mylne obciazenie i uznanie rachunkéw bankowych (sumy do wyjasnienia), a takze innych

potracen.

WN MA

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstate
powstale nalezno$ci i roszczenia, Splat¢ i|zobowigzania, splatg 1  zmniejszenie
zmniejszenie  zobowiazan,  ujawnione [naleznos$ci 1 roszczen, ujawnione nadwyzki,
niedobory 1 szkody, kompensat¢ nadwyzek [niestuszne uznania 1 korekty mylnych
z niedoborami, niestuszne obciazenia 1 |obciazen bankowych

korekty pomytkowych uznan bankowych

Na kontach tych ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:
-rozrachunki z tytulu sum depozytowych

- rozrachunki z tytutlu sum na zlecenie

-rozliczenia niedoboréw, szkod i nadwyzek

-rozrachunki z tytutu potracen dokonywanych na listach wynagrodzen z innych tytuléw

niz podatki 1 sktadki ZUS

-rozrachunki wewnatrzzakladowe

-rozrachunki z tytutu zaliczek przekazanych na inwestycje wspolne
-roszczenia sporne

- dluznikéw alimentacyjnych

-mylne obciazenia i uznania rachunkéw bankowych

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkoéw,
roszczen 1 rozliczen z poszczegdlnych tytutow. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo

Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

26.Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci watpliwe 1 odsetek od
nalezno$ci przypisanych, a niewplaconych.
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WN MA

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢
zmniejszenie wartos$ci odpisow | zwigkszenie wartosci odpisow
aktualizujacych naleznosci. aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci oraz warto$¢
naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentow jednostki. Ewidencja
szczegdlowa prowadzona do konta 290 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia wartosci odpisu
aktualizacyjnego odrgbnie dla naleznosci watpliwych 1 odsetek od naleznos$ci
przypisanych, a niewptaconych.

Poza odpisami aktualizujacymi naleznos$ci, na koncie 290 na koniec roku ksigguje si¢
rownowarto$¢ naliczonych a niezaptaconych do 31 grudnia odsetek.

Ujmuje si¢ je na Wn odpowiednio konta 750 lub 851, 853 a na Ma 290.

Odpisami aktualizujacymi dokonywanymi od konca 2008 r nalezy obja¢ takze naleznosci
z tytutu dochodow i1 wydatkow budzetowych.

Zespol 3 — Materialy i towary

27.Konto 310 - "Materiaty"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

310 Materialy

Konto 310 shizy do ewidencji zapaséw materiatow- znajdujacych si¢ w magazynach
wlasnych 1 obcych. Na koncie tym ujmuje si¢ warto$¢ materialow ujetych w koszty w
momencie ich zakupu, ale nie zuzytych do konca roku obrotowego- ujgcie nastgpuje na
podstawie inwentaryzaciji.

WN MA

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢[Na stronie Ma konta 310 ujmuje sig
zwigkszenie  warto§ci  stanu  zapasu [zmniejszenie =~ wartosci  stanu  zapasu

materialow. materialow.

- Z zakupu - do zuzycia

-Z przerobu -sprzedazy

-nieodplatne otrzymanie materialow -nieodptatne przekazanie

-nadwyzki zapasOw w magazynie -obnizenia cen ewidencyjnych zapasow
-podwyzszenie cen ewidencyjnych - niedobory 1 szkody w zapasach materiatow

-ustalona w wyniku inwentaryzacji na
koniec roku

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialdw w cenach
zakupu.
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Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

28.Konto 400 - "Koszty wedlug rodzajow"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

400 Koszty wedlug rodzajow
Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow prostych wedtug rodzaju.

WN MA

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢
poniesione koszty. zmnigjszenia poniesionych kosztow.
a) ZP?WYCh materiatow, Przeniesienie rocznej sumy kosztow na
b) réznych ustug, konto 860.

C) wynagrodzenia, ubezpieczenia i inne
swiadczenia na rzecz pracownikow,

d) podatki, oplaty administracyjne
1 inne obciazajace koszty dziatalnosci
operacyjne;.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej, z podzialem na
grupy kosztow rodzajowych wyszczegolnionych w rachunku zyskéw 1 strat. Konto 400
moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢

poniesionych kosztow. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 400/1 — Zuzycie materialéw i wyposazenia

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ koszty zuzytych materiatdéw i wyposazenia.

Konto to ujmuje warto$¢ materialdow nie przechodzacych przez magazyn i zaliczanych
bezposrednio w koszty. Konto to wykazuje w ciagu roku saldo Wn, ktére oznacza wysokos$¢
poniesionych kosztow wedlug rodzajow. Pod data 31 grudnia saldo konta przenosi si¢ na
konto 860.

Konto 400/2 — Energia

Konto to stuzy do ewidencji rzeczywistych kosztow obcej energii elektrycznej, cieplnej i
wody. Konto to wykazuje w ciagu roku saldo Wn, ktére oznacza wysoko$¢ poniesionych
kosztéw wedhig rodzajow. Pod data 31 grudnia saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 400/3 — Uslugi materialne

Konto przeznaczone jest do ewidencji rzeczywistych kosztow obcych ustug materialnych, na
ktore skladaja sig: koszty ushug remontowych oraz koszty innych obcych ustug materialnych
wykonywanych na rzecz dziatalno$ci eksploatacyjne;.

Do kosztéw ushug remontowych zalicza si¢ wykonane przez inne jednostki koszty remontoéw
wiasnych i obcych $rodkow trwatych.

Do kosztow innych uslug materialnych zalicza si¢ w szczego6lnosci:

- naprawy, remonty i konserwacj¢ przedmiotow zaliczanych do §rodkéw obrotowych
- montaz i demontaz maszyn i urzadzen

- ushugi budowlano-montazowe
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W ciagu roku konto wykazuje saldo Wn. Na koniec roku pod data 31 grudnia saldo konta
przenosi si¢ na konto 860.

Konto 400/4 — Wynagrodzenia

Na koncie tym ksigguje si¢ wyplaty pieni¢zne oraz wartos¢ §wiadczen w naturze badz ich
ekwiwalenty, zaliczane zgodnie z obowiazujacymi przepisami do wynagrodzen wyptacane
pracownikom.

Konto 400/5 — Narzuty na wynagrodzenia

Konto to shizy do ewidencji skladek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy od
wynagrodzen ujgtych na koncie 400/4.

W ciagu roku konto wykazuje saldo Wn. Na koniec roku pod data 31 grudnia saldo konta
przenosi si¢ na konto 860.

Konto 400/6 — Odpisy na fundusze specjalne
Konto jest przeznaczone do ewidencji odpiséw na fundusz socjalny.

W ciagu roku konto wykazuje saldo Wn. Na koniec roku pod data 31 grudnia saldo konta
przenosi si¢ na konto 860.

Konto 400/7 — Podroze stuzbowe

Konto jest przeznaczone do ewidencji:

- kosztow krajowych 1 zagranicznych podrozy stuzbowych /koszty diet lub ryczattow
miesigcznych/

- koszty biletow na miejskie srodki komunikacyjne

- koszty biletow shuzbowych

- koszty ryczaltow za uzywanie do celow stuzbowych witasnych pojazdéw samochodowych

W ciagu roku konto wykazuje saldo Wn. Na koniec roku pod data 31 grudnia saldo konta
przenosi si¢ na konto 860.

Konto 400/8 — Uslugi i inne koszty niematerialne

Konto to stuzy do ewidencji ustug obcych:

- ushugi bankowe

- czynsze za najem nieruchomosci lokali mieszkalnych i uzytkowych

- ustugi w zakresie nauki i rozwoju techniki

- oplaty za ustugi administracji panstwowej /oplaty notarialne/

- ustugi kulturalne, turystyczne

- koszty szkolenia i podwyzszenia kwalifikacji pracownikow

- inne ushugi niematerialne

- wyplaty i $wiadczenia na rzecz osob fizycznych, niezaliczane do wynagrodzen

W ciagu roku konto wykazuje saldo Wn. Na koniec roku pod data 31 grudnia saldo konta
przenosi si¢ na konto 860.
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29.Konto 401 - "Amortyzacja"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

401

Amortyzacja

wedlug stawek amortyzacyjnych.

Konto 401 shizy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo

WN

MA

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ odpisy
amortyzacyjne..

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie
kosztoéw amortyzacji na wynik finansowy.

obrotowego na konto 860.

Konto 401 moze wykazywac¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku

Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
Konta zespolu 7 ,Przychody i koszty ich uzyskania” stluza do ewidencji przychodoéw i

kosztow ich uzyskania z tytulu sprzedazy produktow, towardw, przychoddéw i1 kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw operacyjnych.

30.Konto 700- ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

700

Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

wytworzenia.

Konto 700 stuzy do ewidencji przychoddéw ze sprzedazy produktow oraz kosztu ich

WN

MA

Na koncie 700 po stronie Ma ujmuje sig:

1. Koszt wytworzenia sprzedanych
produktéw wg rzeczywistego kosztu
wytworzenia

2. Odchylenia  debetowe od cen
ewidencyjnych sprzedanych
produktoéw,

3. Zmniejszenie  przychodéw  ze

sprzedazy z tytulu uznanych reklamacji
oraz korekt wystawionych faktur i
rachunkow,

4. Przeniesienie w  koficu  roku
przychodéw ze sprzedazy produktow
na konto 860.

Na koncie 700 po stroniec Ma ujmuje sig:
1. przychody ze sprzedazy,

2. $wiadczenia na  rzecz  wlasnej
dziatalno$ci wyodrgbnionej,
3. odchylenia  kredytowe od cen

ewidencyjnych sprzedanych produktow,
4.  korekty zwigkszajace sprzedaz,
5. przeniesienie w koncu roku kosztow
uzyskania przychodow ze sprzedazy
produktow na konto 490.

Ewidencjg szczegdtowa do konta 700 prowadzi si¢ wg:

- podzialek klasyfikacji wydatkow zgodnie z obowiazujacymi przepisami w sprawie
szczegbdlowej klasyfikacji dochodoéw 1 wydatkdéw oraz przychodéw i rozchodow.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody ze sprzedazy na strong Ma konta 860.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
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31.Konto 750 - "Przychody i koszty finansowe"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

750 Przychody i koszty finansowe

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych oraz operacji
finansowych i kosztu operacji finansowych.

WN MA

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ odpisy [Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig
przychodéw 7z tytutu dochodow | przychody z tytulu dochodéw budzetowych,
budzetowych, oraz koszty  operacji dochodoéw z tytulu : subwencji, dotacji,
finansowych, a w szczeg6lnosci wartos¢ udzialow w podatku od osob fizycznych
sprzedanych udziatéw, akcji i papierdw / okresowo na poétrocze 1 koniec roku/ oraz
wartociowych, odsetki od obligacji, [kwoty ~ nalezne z  tytulu  operacji
odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za | finansowych, a w szczegolnosci przychody
zwloke w  zaplacie zobowiazan, z|[Zze sprzedazy papierow wartosciowych,
wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w |Przychody z udziatow i akcji, dywidendy
okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy |oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
weksli, czekdw obcych 1 papierow dyskonto przy zakupie weksli, czekow
warto$ciowych, ujemne roznice kursowe, z |obcych 1 papierow wartosciowych oraz

wyjatkiem obciazajacych inwestycje w odsetki za zwloke¢ w =zaplacie naleznosci,
okresie realizacji. dodatnie rdznice kursowe.

Dochody finansowe, ktérych ewidencja jest
prowadzona wedhug przepisow 0
rachunkowosci podatkowych 1
niepodatkowych dochodéw budzetowych,
moga by¢ ujmowane na koncie 750
okresowo, na podstawie danych z ewidencji
podatkowe;j.

Ewidencja szczegdétowa do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie przychodow z tytutu
dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego lub:

1) w zakresie przychodéow finansowych - przychody z tytulu udziatow w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za
zwloke od naleznosci;

2) w zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i
odsetki za zwloke od zobowiazan.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja
szczegbtowa prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkoOw pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdlowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W konicu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strong Ma
konta 860 (Wn konto 750);

2) koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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Konto 750-1 — Przychody finansowe - dotyczace podatkéw lokalnych i przychodow
niepodatkowych

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ odpisy z tytulu podatkow i opfat, nalezne podatnikowi
oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadplaty.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ przypisy z tytutu podatkéw i optat, naliczone odsetki za
zwloke¢. Konto zamyka si¢ saldem Ma, ktore oznacza nalezny przychdd z tytulu przypisanych
podatkow i opfat.

Konto 750-2 — Koszty finansowe — dotyczace kosztéw finansowych

Konto stuzy do ksiggowania kosztow do ktorych zalicza sig:

- warto$¢ nabycia sprzedanych papierow wartosciowych

- odsetki od obligac;ji

- odsetki od kredytow 1 pozyczek

- dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych 1 papieréw wartosciowych
- odsetki za zwloke w zaptacie

- yjemne roznice kursowe

- prowizje od pozyczek i kredytow

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

- przychody z tytutu operacji finansowych 1 finansowych dochodow budzetowych na strong
Ma konta 860,

- koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860.

32.Konto 760 - "Pozostate przychody 1 koszty"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

760 Pozostale przychody i koszty

Konto 760 shizy do ewidencji przychodéw 1 kosztow niezwiazanych bezposrednio ze
zwykla dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na koncie 750.

WN MA

Na koncie 760 po stronie Ma ujmuje sig: Na koncie 760 po stronie Ma ujmuje sig:
1.koszty osiagnigcia przychodow  ze|l.przychody ze sprzedazy materiatow,
sprzedazy materialow, w tym warto$¢ w|2.przychody ze sprzedazy srodkoéw trwatych,
cenach  zakupu lub nabycia tych|wartosci niematerialnych i prawnych i
materiatlow; inwestycji

2.pozostate koszty operacyjne, do ktorych|3.pozostale przychody operacyjne, do
zalicza si¢ w szczeg6lnosci kary, grzywny, | ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
odpisane  przedawnione, umorzone i|przedawnione zobowiazania, otrzymane
niesciagalne naleznosci, utworzone | odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
rezerwy na naleznosci od dhuznikow, | nieodplatnie otrzymane srodki obrotowe.
koszty =~ postgpowania  spornego 1
egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane $rodki obrotowe.

3.odchylenia debetowe sprzedanych lub
nieodptatnie przekazanych materiatow
4.koszty zmniejszajace przychody ze
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sprzedazy materialow, $srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza skladnikow
majatku, jezeli zostaly ujete na koncie 760, w korespondencji ze strona Ma konta 760;

2) na strong¢ Wn konta 860 - warto$¢ sprzedanych materialtow w cenach zakupu lub
nabycia oraz pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strona Ma konta 760;

3) na strong Ma konta 860 - przychody ze sprzedazy skladnikow majatkowych
ujmowanych na koncie 760 oraz pozostate przychody operacyjne, w korespondencji ze
strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

33.Konto 761 - "Pokrycie amortyzacji"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

761 Pokrycie amortyzacji

Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujetej na koncie 401.

WN MA

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢|[Na stronie Ma ujmuje si¢ roOwnowartos$¢
przeniesienie salda konta na wynik [amortyzacji ujetej na koncie 401, w
finansowy korespondencji z kontem 800.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

34.Konto 800 - "Fundusz jednostki"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

800 Fundusz jednostki

Konto 800 shuizy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i1 obrotowego jednostki i
ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa
jednostki.

WN MA

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w|Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w

szczegdlnosci: szczegllnosci:

1. przeksiggowanie, w roku [ 1. przeksiggowanie, w roku nast¢gpnym
nastgpnym  pod  data  przyjecia pod data przyjecia  sprawozdania
sprawozdania  finansowego,  straty finansowego, zysku bilansowego roku

bilansowej roku ubieglego z konta 860; ubieglego z konta 860;

2. przeksiggowanie, pod data | 2. przeksiggowanie, pod data
sprawozdania budzetowego, sprawozdania finansowego,
zrealizowanych dochodow zrealizowanych wydatkow budzetowych

budzetowych z konta 222; z konta 223;
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3. przeksiggowanie, w koncu roku|3. wplyw dotacji i srodkow
obrotowego, dotacji z budzetu i przeznaczonych na finansowanie
srodkéw budzetowych wykorzystanych inwestycji;
na inwestycje z konta 810; 4. réznice z aktualizacji  $rodkow

4. pokrycie amortyzacji trwatych;
podstawowych $rodkow trwatych oraz | 5. nicodptatne  otrzymanie  $rodkéw
warto$ci niematerialnych i prawnych; trwatych i1 inwestycji;

5. roznice z aktualizacji $rodkow | 6. aktywa przejete od zlikwidowanych
trwatych; (potaczonych) jednostek.

6. warto$¢ sprzedanych 1 nieodplatnie
przekazanych podstawowych Srodkow
trwatych 1 inwestycji;

1. pasywa przejete od zlikwidowanych
(polaczonych) jednostek.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku
saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

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

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

810

Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidenciji:

1. dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentéw srodkow budzetu w czegsci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone;
rownowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow
budzetu na finansowanie inwestycji.

2.

WN MA

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢

przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800 "Fundusz

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje
przekazane przez dysponentow Srodkow
budzetu w czgéci uznanej za wykorzystane

lub rozliczone oraz rownowarto$¢ srodkow | jednostki®.
budzetowych wykorzystanych na
finansowanie inwestycji jednostek
budzetowych.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

36.Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

Konto 840 shizy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz
innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

WN MA

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig

utworzenie i zwigkszenie rezerwy.

Na stronie . Wn ujmuje si¢ zmniejszenie lub
rozwiazanie rezerwy.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ rozliczenie |Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez
rozliczen migdzyokresowych przychodow |powstanie 1 zwigkszenia  rozliczen
poprzez zaliczenie ich do przychodow roku | miedzyokresowych przychodow.

obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychoddéw z poszczegdlnych tytuldw oraz przyczyn
ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

37.Konto 851 - "Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym
rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia". Pozostate $rodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach
dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow 1 przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

WN MA

Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ koszty |Na stronie Ma konta 851 ujmuje sig

oraz inne niz koszty zmniejszenia |Przychody oraz pozostale zwigkszenia
funduszu. funduszu:

a)naliczenie ZFSS

b)dobrowolne wplaty, darowizny na ZFSS
c)oplaty osob i1 jednostek organizacyjnych
korzystajacych z ZFSS

d)przychody z tytulu sprzedazy, dzierzawy i
likwidacji  §rodkéw trwatych stuzacych
dzialalnosci socjalne;.

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:
1. stanu, zwigkszen i1 zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych, z
podziatem wedtug zrédet zwigkszen i kierunkow zmniejszen;
2. wysoko$ci poniesionych kosztow 1 wysoko$ci uzyskanych przychodow przez
poszczegolne rodzaje dziatalno$ci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych.

38.Konto 853 - "Fundusze pozabudzetowe"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

853 Fundusze pozabudzetowe

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych,
funduszy motywacyjnych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

WN MA

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty [Na stronie Ma konta 853 ujmuje sig
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przychody oraz pozostale zwigkszenia

funduszy.

oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy

Ewidencja szczegotowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i
zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych, funduszy motywacyjnych oraz
innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

39.Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 shuizy do ewidencji rownowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez
organy zalozycielskie 1 nadzorujace.

WN MA

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia
funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub
jego likwidacji, a na stronie Ma - stan

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia
funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i

funduszu 1 jego  zwigkszenia o |jego zwigkszenia o roOwnowarto§¢ mienia
rownowarto§¢ mienia  zlikwidowanych | zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
przedsi¢biorstw lub innych jednostek | jednostek organizacyjnych, ustalona na

organizacyjnych, ustalona na podstawie
bilanséw tych jednostek, w korespondencji
z kontem 015.

podstawie bilansow tych jednostek, w
korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,
a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na
wlasne potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

40.Konto 860 - "Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

860 Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat
1 zyskow nadzwyczajnych.

WN MA

W ciagu roku obrotowego jednostki ujmuja
na stronie Wn konta 860 straty
nadzwyczajne.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn

W ciagu roku obrotowego jednostki ujmuja
na stronie Ma zyski nadzwyczajne.

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

konta 860 ujmuje si¢ sumg: 1. uzyskanych przychodéw, w

1. poniesionych kosztow, w korespondencji  z  poszczegdlnymi
korespondencji z kontem 400 i 401, kontami zespotu 7;

2. kosztow operacji finansowych, w|2. zwigkszen  stanu  produktéw  oraz
korespondencji z kontem 750, oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku
pozostatych kosztéw operacyjnych, w do stanu na poczatek roku,
korespondencji z kontem 760; 3. dotacji otrzymanych na finansowanie
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3. obowiazkowych zmniejszen wyniku
finansowego, w korespondencji z
kontem 870.

dziatalnosci podstawowej, w
korespondencji z kontem 740;

4. pokrycia  kosztow  amortyzacji, w
korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
- strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod data
przyjgcia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 950 — Wydatki strukturalne

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ wydatki strukturalne zgodnie z rozporzadzeniem Ministra

Finansow z dnia 26 pazdziernika 2007r w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkow

strukturalnych.

41.Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych jednostki.

WN

MA

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowartos$¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych;

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

3) warto$§¢ planu niezrealizowanego i
wygastego.

Ewidencja szczegbtlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

2.Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
Konto 981 shizy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkoéw
budzetowych jednostki.
WN MA

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan
finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkoéw
budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
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2)  wartos¢  planu  niewygasajacych
wydatkow  budzetowych  w czesci
niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencje szczegblowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie powinno wykazywa¢ salda na
koniec roku.

43.Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

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

WN MA

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig: Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢
1) réwnowartosé sfinansowanych | zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢
wydatkéw budzetowych w danym roku [umow, decyzji i innych postanowien,
budzetowym; ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢
2) rOWnowartosd zaangazowanych dgkonania wydatkow budzetowych w roku
wydatkéw, ktore beda obciazaly wydatki |P1E2acym.

roku nastgpnego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

44.Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore maja by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

WN MA

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig
réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow | wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
budzetowych w latach poprzednich, a|przysztych.

obciazajacych  plan  finansowy roku
biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkow
przeznaczony do realizacji w roku
biezacym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow. Na koniec roku
konto 999 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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¢ W jednostce samorzadu terytorialnego

W zakresie ksiggi gldwnej organu finansowego prowadzone sa konta przedstawione w
Zalaczniku nr 3 b do zarzadzenia w szczegdlowosci:

Konta bilansowe:
0 133 Rachunek biezacy budzetu
133-L Rachunek budzetu —lokaty na rachunku
133-0-NW Rachunek budzetu —subkonto do rachunku - Niewygasajace wydatki
134 Kredyty bankowe
137 Rachunki srodkow funduszy pomocowych
138 Rachunki srodkow na prefinansowanie
139 Inne rachunki bankowe
140 Inne $rodki pienigzne
222 Rozliczenie dochodoéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu
227 Rozliczenie dochodow ze srodkow funduszy pomocowych
228 Rozliczenie wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych
240 Pozostale rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
260 Zobowiazania finansowe
268 Zobowiazania z tytulu prefinansowania
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
907 Dochody z funduszy pomocowych
908 Wydatki z funduszy pomocowych
909 Rozliczenia migdzyokresowe
960 Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu
961 Niedobor lub nadwyzka budzetu
962 Wynik na pozostatych operacjach
967 Fundusze pomocowe

o oo oo obobobbgbg oo o0 bbb 00D 0O O

968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
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993 Rozliczenia z innymi budzetami

Opisy kont ksigegi glownej organu — zasady ewidencji zdarzen

1. Konto 133 - "Rachunek budzetu"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

133 Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow bankowych i
musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia blgdu w
dowodzie bankowym ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast roznicg
wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznice te
wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie
bledu.

WN MA

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ [Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty
wpltywy $srodkow pienigznych na rachunek |z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty
budzetu, w tym réwniez splaty dotyczace |dokonane w ramach kredytu udzielonego
kredytu udzielonego przez bank na|przez bank na rachunku budzetu (saldo
rachunku budzetu oraz wplywy kredytow |kredytowe konta 133) oraz wyptaty z tytulu
przelanych przez bank na rachunek |sptaty kredytu przelanego przez bank na
budzetu, w korespondencji z kontem 134. [rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu oraz
srodki na niewygasajace wydatki. Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkdw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 - kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

133 ., Rachunek Budzetu”

1. Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym
rachunku budzetu j.s.t.,

a) dochoddéw wiasnych realizowanych przez urzedy j.s.t.,

b) dochodow wiasnych realizowanych przez podlegte j.s.t. jednostki budzetowe,
c) dochody realizowane na rzecz j.s.t. przez urzedy skarbowe,

d) dochoddéw otrzymywanych z innych budzetow na:

- z budzetu panstwa — subwencje, dotacje celowe na zadania zlecone, wlasne
i realizowane na podstawie umow, porozumien,

- z innych j.s.t. — dotacje na realizacj¢ zadan na podstawie umoéw, porozumien,
srodki pomocowe udzielone innym j.s.t. w szczegdlnosci w przypadku klgsk
zywiotowych,
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e) dochodéw pochodzacych z dotacji z panstwowych funduszy celowych,
f) dochodéw ze zroédet pozabudzetowych np. srodkow specjalnych /U.K.F 1T/,
g) dochodéw pochodzacych z udziatdéw w dochodach budzetu panstwa,
h) dochodow pochodzacych z rozliczen z zaktadami budzetowymi ,
i) dochodow z odsetek bankowych / od srodkdéw na rachunkach bankowych/,
J) przelewanych $rodkoéw pienigznych podleglym j.s.t. jednostkom budzetowym na
realizacj¢ ich wydatkow,
K) zaciagnigtych i sptacanych kredytow bankowych,
I) zaciagnigtych i sptacanych pozyczek, a takze pozyczek udzielonych,

b przychodéw z tytutu:

- emisji papierow wartosciowych / np. obligacji/,

m) $rodkow na wydatki niewygasajace.
2. Prowadzenie ewidencji ksiggowej na koncie 133 dokonywane jest wylacznie na
podstawie wyciagow bankowych i1 zalaczonych do nich dowodoéw ksiggowych. Zapisy na
koncie 133 musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia
btedu w dowodzie bankowym ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem natomiast roznicg
wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240 jako ,,sumy do wyjasnienia” . Réznice te
wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie
biedu.

1. Konto 133 moze wykazywac¢ dwa salda:
a) saldo Wn oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku budzetu j.s.t.,

b) saldo Ma oznacza stan zadtuzenia z tytulu zaciagnigtego kredytu — ma to miejsce tylko
w przypadku zaciagnigcia kredytu w banku prowadzacym obstuge budzetu j.s.t.

- bez dokonywania przelewu tego kredytu na rachunek budzetu j.s.t.

2. Do konta 133 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej poza analityka dotyczaca
lokat terminowych, a takze subkont otwieranych do rachunku budzetu.

Konto 133 jest kontem bilansowym — saldo tego konta wystepuje W sprawozdaniu
finansowym ,,Roczny bilans z wykonania budzetu j.s.t.”
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Rodzaj operacji KONTO
W-n M-a

1. Wplywy z tytulu dochodow budzetowych realizowanych przez | 133 229

podlegte j.s.t. samodzielnie bilansujace jednostki budzetowe.
2. Wplywy z tytulu dochodéw budzetowych realizowanych na

rzecz budzetu j.s.t. przez urzedy skarbowe / przelewy dokonane 133 224

na rachunek biezacy budzetu j.s.t./.
3. Wplywy z tytulu subwencji o§wiatowej.
a) za dany rok budzetowy, 133 901
b) na nastgpny rok budzetowy, 133 909
4. Wplywy dotacji z budzetu panstwa na zadania zlecone 1 wlasne

1 realizowane na zasadzie porozumien i umow. 133 901
5. Wplywy dotacji z budzetow j.s.t. na zadania realizowane na

podstawie umow i porozumien. 133 901
6. Zwroty dotacji /punkty 516/ : 901 133
a) dokonane do konca roku budzetowego, ktorego dotycza,
b) po uptywie roku budzetowego, naliczone w terminie do 15

stycznia , 909 133
c) klasyfikowane jako wydatki budzetu w § 291 naliczone

w terminie po 15 stycznia, 902 133
7. Wplywy z tytuhi udziatow w dochodach budzetu panstwa:
a) przekazanych do konca okresu sprawozdawczego, ktorego

dotycza, 133 224
b) przekazanych w nastgpnym miesiacu po uplywie okresu

sprawozdawczego, 133 140
8. Wplywy z dotacji z panstwowych funduszy celowych. 133 901
9. Wplywy ze zrodet pozabudzetowych. 133 901
10. Zwroty dochodow o ktorych mowa w punktach 8 1 9.
a) nie ujete na koncie rozrachunkowym 901 133
b) ujete na koncie rozrachunkowym 224 133
11. Dochody z odsetek od srodkow zgromadzonych na rachunkach | 133 901

bankowych.
12. Wpt z przychodow z tytuhu:
a) kred})//t“(/')}\;v bankyowych, 4 133 134
b) pozyczek, 133 260
C) sprzedazy papierow wartosciowych, 133 260
d) z prywatyzacji mienia komunalnego, 133 968
e) zwrotu udzielonych przez j.s.t. pozyczek. 133 250
13. Rozchody $rodkéw budzetu j.s.t. z tytutu:
a) spflaty zaciagnigtych kredytow, 134 133
b) splaty zaciagnigtych pozyczek, 260 133
€) wykupu papieréw warto$ciowych, 260 133
d) udzielonych pozyczek innym jednostkom. 250 133
14. Przelewy $rodkow pienigznych na rachunki biezace

samodzielnie  bilansujacych jednostek budzetowych na 993 123

realizacj¢ planowanych wydatkow budzetowych — w tym

roéwniez na wydatki niewygasajace.

15.

Zwroty $rodkéw pienigznych dokonane przez jednostki
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budzetowe.

16. Zwroty wydatkéw w tym samym roku budzetowym.

17. Zwroty wydatkéw w nastgpnym roku budzetowym.

18. Wptywy srodkéw pienigznych w drodze /ksiggowane pod data
wyciagu bankowego po okresie sprawozdawczym, w ktérym
srodki pienigzne wystapity/.

19. Wptyw $rodkéw pienigznych odrgbnych rachunek bankowy
lokaty terminowe;.

20. Rozliczenia migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego
w wyniku zmian terytorialnych lub przeniesionych zadan
w ciagu roku budzetowego:

a) w j.s.t. przekazujacej zadanie:

- przelew  zrealizowanych  dochodow
wynikajacych ze sprawozdania Rb 27S sporzadzonego
wedhug stanu na dzien przekazania / zmiany/,

- otrzymana refundacja poniesionych wydatkéw zgodnie ze
sprawozdaniem Rb 28S;

b) w j.s.t. przejmujacej zadanie :

- otrzymane S$rodki z
budzetowych zgodnie ze sprawozdaniem Rb 278S,

- przelew refundujacy poniesione wydatki
przekazujaca zadanie w wysokosci
sprawozdania Rb 28S.

21. Dochody nalezne budzetowi panstwa:

a) pobrane,

b) odprowadzone.

133 223

133 223

133 902

133 140

133 140

133 133

bUdzetOWYCh 901 133

133 902

tytutlu przekazanych dochodow 133 901
przez j.s.t.

wynikajacej ze [902 133

133 224

224 133

Na koncie 133-L ewidencjonuje si¢ lokaty krotkoterminowe . .

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

134 Kredyty bankowe

budzetu.

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie

WN

MA

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splatg
lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt
bankowy na finansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego.

finansowanie budzetu.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na
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Rodzaj operacji KONTO
W-n M-a

1. Zaciagnigty kredyt bankowy — przelany na rachunek|133 134
biezacy j.s.t. / bez potracenia naleznych odsetek/,

2a. Przelew kredytu na rachunek biezacy j.s.t. w wysokosci netto / 133 134
po potraceniu naleznych bankowi odsetek/,

2b. Pokrycie z wydatkow budzetowych potraconych przez bank 902 134
odsetek z udzielonego kredytu.

3a. Odsetki od kredytu naliczone przez bank i doliczone do 909 134
zaciagnigtego kredytu.

3b. Sptata odsetek od kredytu bankowego doliczonych do kredytu 902 133
bankowego / ksiggowanie rownolegle/. 134 909

Uwaga: w przypadku zaplaty odsetek przez jednostke budzetowa
korespondencja kont bedzie: Wn. 902 Ma 223 / a nie 133/,
ksiggowanie na podstawie sprawozdania Rb 28S jednostki

budzetowej, ktora otrzymata $rodki pieniezne z budzetu na splate | 134 133
odsetek. 134 962
4. Spflata kredytu bankowego.
5. Umorzenie kredytu bankowego. 902 134
1. Wykorzystanie kredytu bankowego nie przelanego na
rachunek

Biezacy budzetu j.s.t. /bank sptaca zobowiazania na rzecz
kontrahentéw z przyznanego kredytu, ksiggowanie na

podstawie faktur optacanych przez bank 1 wyciagow 902 223
bankowych /. 223 134
2. Jak wyzej w przypadku realizacji inwestycji przez jednostke
budzetowa:
a) sprawozdanie Rb 28 S jednostki budzetowej,
b) wykorzystany kredyt do wysokosci wydatkéw ujetych
w sprawozdaniu.
Konto 137 - "Rachunki $§rodkéw funduszy pomocowych"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
137 Rachunki Srodkow funduszy pomocowych

Konto 137 stuzy do ewidencji $§rodkdw pieni¢znych otrzymanych w ramach realizacji
zadan z funduszy pomocowych, w zakresie ktorych umowa lub przepis okreslaja
konieczno$¢ wydzielenia sSrodkoéw pomocowych na odrgbnym rachunku bankowym.

WN MA

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ |Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wpltywy
wplywy s$rodkow, a na stronie Ma -|$rodkow, a na stronie Ma - wyplaty srodkow.
wyplaty srodkow.
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Ewidencja szczegotowa do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow
kazdego wyodrgbnionego funduszu pomocowego, z ewentualnym dalszym podzialem
wplywow 1 wydatkow oraz stanéw srodkéw wedlug zasad wynikajacych dla danego
funduszu pomocowego. Konto 137 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan
srodkdw pochodzacych z funduszy pomocowych na rachunkach bankowych.

4. Konto 138 - "Rachunki srodkéw na prefinansowanie"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

138 Rachunki §rodkow na prefinansowanie

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych otwartych na potrzeby operacji finansowych dotyczacych
prefinansowania w ramach pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa na finansowanie
zadan realizowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.

Na koncie 138 ujmuje si¢ operacje dotyczace w szczegolnosci:
1) wptywu pozyczek zaciagnigtych z budzetu panstwa;

2) wykorzystania pozyczek;

3) zwrotu pozyczek.

Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw konta 138 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowoscia banku.

WN MA

Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ [Na stronie Ma konta 138 ujmuje si¢ wyptaty
wplywy  zaciagnigtych pozyczek oraz|na cele okreslone w umowie pozyczki oraz
srodki przeznaczone na ich splate. zwroty pozyczek.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 138 powinna zapewni¢ podziat srodkow
wedlug rachunkow bankowych oraz sposobu ich wykorzystania. Konto 138 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkodw pieni¢znych znajdujacych si¢ na
wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na prefinansowanie.

5. Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

139 Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych zgodnie z odrgbnymi
przepisami Srodkow pienigznych innych niz $rodki budzetu i $rodki pochodzace z
funduszy pomocowych.

WN MA

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sig¢|Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty
wplywy wydzielonych srodkéw [ srodkéw  pienigznych dokonane z
pieni¢znych. wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial
wydzielonych §rodkéw na ich rodzaje. Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan srodkow pieni¢znych znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.
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6. Konto 140 - "Inne $rodki pienigzne"

SYMBOL
KONTA NAZWA KONTA
140 Inne Srodki pieni¢zne

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

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objgte wyciagiem bankowym z
data nastepnego okresu sprawozdawczego;

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

3) przelewow dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pienigzne w drodze moga by¢
ewidencjonowane biezaco lub tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.

WN MA

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty | Na stronic Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty
srodkow pienigznych w drodze, a na|s$rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
stronie Ma - wptyw srodkow pienigznych [ Ma - wptyw srodkéw pienigznych w drodze
w drodze na rachunek budzetu. na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkéw pieni¢znych w drodze.

1. Srodki pienigzne w drodze na koniec  okresu
sprawozdawczego:
- ksiggowane pod data  poprzedniego okresu
sprawozdawczego,
- zgodnie z dowodem wplaty jednostki /osoby/
przekazujacej srodki pienigzne:

a) z tytulu dochodow budzetowych przelanych przez 140 222
samodzielnie bilansujace jednostki budzetowe,

b) z tytulu zwrotu $rodkow przez samodzielnie bilansujace 140 293
jednostki budzetowe nie wykorzystanych do konca roku,

) z tytulu dotacji z budzetu panstwa i funduszy celowych| 140 901
przelanych na koniec roku budzetowego,

d) z tytulu dotacji przelanych przez inne j.s.t. na realizacjg 140 901

zadan na podstawie umow i porozumien.

2. Wplyw $rodkow pienigznych w drodze na bankowy rachunek
biezacy budzetu j.s.t. w roku nast¢gpnym — ksiggowanie pod 133 140
data wyciagu bankowego do rachunku biezacego j.s.t.
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7. Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych oraz z urzedami
obshugujacymi organy podatkowe z tytulu realizowanych przez nie dochodéw budzetu
panstwa.

WN MA

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢
dochody budzetowe zrealizowane przez|przelewy dochodéw  budzetowych na
jednostki budzetowe 1 urzedy obstugujace [ rachunek budzetu, dokonane przez jednostki
organy  podatkowe w wysokosci [budzetowe 1 urzedy obstugujace organy
wynikajacej z okresowych sprawozdan | podatkowe, w korespondencji z kontem 133.
tych jednostek, w korespondencji z kontem
901.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposoéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urz¢dami
obstugujacymi organy podatkowe z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych. Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan
zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow
budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i1 urzedy obslugujace organy
podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

8. Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

WN MA

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki | Na stroniec Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki
przelane z rachunku budzetu na pokrycie |dokonane przez jednostki budzetowe w
wydatkow jednostek budzetowych, w|wysokosci wynikajacej z  okresowych
korespondencji z kontem 133. sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegdlowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich
rachunki $rodkoéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkow na
rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow
budzetowych.
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Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

224 Rozrachunki budzetu

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

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkéw z tytutu udzialow w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkéw z tytulu dotacji 1 subwencji;
4) rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

WN MA

Na strong Ma konta 224 umuje sig
powstanie 1 zwigkszenie zobowigzanh wobec
innych  budzetobw oraz  zmniejszenie
naleznos$ci od innych budzetéw.

Na strong Wn konta 224 ujmuje si¢
powstanie 1 zwigkszenie naleznosci od
innych  budzetow oraz  zmniejszenie
zobowiazan wobec innych budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowiazan wedlug poszczegdlnych tytutdw oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a
saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 227 - "Rozliczenie dochodow ze srodkéw funduszy pomocowych"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

227

Rozliczenie dochodéw ze Srodkéw funduszy pomocowych

Konto 227 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodow
dotyczacych funduszy pomocowych.

WN MA

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢
dochody zrealizowane przez jednostke w
wysokosci  wynikajacej z okresowych
sprawozdan jednostek, w korespondencji z

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢
przelewy dochodéw na rachunek s$rodkéw
funduszy pomocowych, dokonane przez
jednostki, ktoére zrealizowaly dochody, w

kontem 907. korespondencji z kontem 137.

Ewidencje szczegdlowa do konta 227 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytutlu zrealizowanych przez nie
dochodow.

Konto 227 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 227 oznacza stan dochodow
zrealizowanych przez jednostki 1 objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanych na rachunek $rodkow funduszy pomocowych. Saldo Ma konta 227
oznacza stan dochodow przekazanych przez jednostki na rachunek $rodkow funduszy
pomocowych, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami.
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Konto 228 - "Rozliczenie wydatkow ze $srodkow funduszy pomocowych"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
228 Rozliczenie wydatkéw ze Srodkéw funduszy pomocowych

Konto 228 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu dokonywanych przez te

jednostki wydatkow ze §rodkéw funduszy pomocowych.

WN MA

Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ $rodki | Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ wydatki
przelane z rachunkéw $rodkow funduszy |dokonane przez jednostki w wysokosci
pomocowych na pokrycie wydatkow |wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek w korespondencji z kontem 137. |jednostek, w korespondencji z kontem 908.

Ewidencje szczegdtowa do konta 228 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytutu przelanych na rachunki srodkow
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw ze Srodkow funduszy
pomocowych. Saldo Wn konta 228 oznacza stan przelanych s$rodkow funduszy
pomocowych na rachunki jednostek, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie
wydatkow.

12.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
240 Pozostale rozrachunki

Konto 240 shuizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen uyjmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 227,
228, 250, 260.

WN MA

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenie [Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
nalezno$ci 1 zmniejszenie zobowigzan. naleznosci i zwiekszenie zobowiazan.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegdlnych tytutow oraz wedhug kontrahentow. Konto 240 moze wykazywac
dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 - stan
zobowiazan z tytulu pozostalych rozrachunkéw.

b

Niewlasciwe obciazenie rachunku bankowego / w tym rdéwniez

1.

2.
3.

tedy w wyciagu bankowym/. 240 133
Niewlasciwe uznanie rachunku bankowego / w tym rowniez
bledy w wyciagu bankowym/. 133 240
Whtata na rachunek bankowy wymagajaca wyjasnienia.

Nienalezna wptata na rachunek bankowy podlegajaca wptlacie 133 240
na inny rachunek bankowy. 133 240
Przelew w/w wplaty na wlasciwy rachunek bankowy. 240 133
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Konto 250 - "Naleznosci finansowe"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
250 Naleznos$ci finansowe

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

WN MA

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢|Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢
powstanie 1 zwigkszenie naleznoSci|powstanie 1 zwigkszenie  naleznosci
finansowych, a na stronie Ma - ich|finansowych, a na stronie Ma - ich
zmniejszenie. zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznos$ci z poszczegdInymi kontrahentami wedtug tytutldw naleznosci. Konto 250
moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma
- stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.

Konto 260 - "Zobowiazania finansowe"
SYMBOL
CONTA NAZWA KONTA
260 Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczego6lnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.

WN MA

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢|Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢

warto$¢ sptaconych zobowiazan | sptaconych zobowiazan finansowych, a na
finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢ [stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnictych
wartos$¢ zaciagnigtych zobowiazan | zobowiazan finansowych.

finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutow
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma - stan zaciagnig¢tych zobowigzan finansowych.

1. Zaciagnigte pozyczki. 133 260
2. Spflata pozyczki. 260 133
3. Umorzenie pozyczki. 260 962
4. Wplywy ze sprzedazy obligacji komunalnych. 133 260
5. Wykupienie obligacji komunalnych. 260 133
6. Korekta zaciagnigtej pozyczki na podstawie rdznic

kursowych: 260 962
a) dodatnie / spadek kursu/, 962 260
b) ujemne / wzrost kursu/
7. Urealnienie wartosci obligacji komunalnych na dzien| 962 260
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wykupu:
a) zwigkszajacych warto$¢ obligaciji,
b) zmniejszajacych wartos¢ obligacji.
8a. Doliczone do pozyczki odsetki.
8b. Sptata odsetek doliczonych.
/Ksiggowanie rownolegte/

9b. Sptata naliczonych odsetek.

9a. Naliczone nalezne odsetki na koniec kwartatu.

9c. Przeniesienie naliczenia odsetek na wydatki budzetu.

260 962
909 260
902 133
260 909
909 260
260 133
902 909

Konto 268 - "Zobowiazania z tytutlu prefinansowania"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

268

Zobowigzania z tytulu prefinansowania

Konto 268 shizy do ewidencji zobowiazan z tytulu pozyczek otrzymanych z budzetu
panstwa w ramach prefinansowania na finansowanie zadan realizowanych z udziatem

srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Euro

pejskie;.

WN

MA

Na stronie Wn konta 268 ujmuje si¢
warto$¢ sptaconych zobowiazan
zaciagnietych z tytulu pozyczek w ramach
prefinansowania, a na stronie Ma ujmuje
si¢ warto$¢ zaciagnigtych zobowiazan z
tytutu pozyczek w ramach
prefinansowania.

Na stronie Wn konta 268 ujmuje si¢ wartos¢
sptaconych zobowigzan zaciagnigtych =z
tytulu pozyczek w ramach prefinansowania,
a na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢
zaciagnig¢tych zobowiazan z tytutu pozyczek
w ramach prefinansowania.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 268 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytuldow zobowiazan. Konto
268 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan z

tytutu pozyczek zaciagnietych w ramach pre

finansowania, a saldo Ma - stan zaciagni¢tych

zobowiazan z tytutu pozyczek na prefinansowanie.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

SYMBOL KONTA

NAZWA KONTA

290

Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 shuzy do ewidencji odpisoOw aktualizujacych naleznosci.

WN

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig
zmniejszenie wartos$ci odpisow
aktualizujacych naleznosci.

MA
Na stronie Ma konta 290 ujmuje sig
zwigkszenie wartos$ci odpisow

aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisoéw aktualizujacych naleznosci.
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17. Konto 901 - "Dochody budzetu"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

901 Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagni¢tych dochodow budzetu.

WN MA

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody
przeniesienie, w kofcu roku, sumy [budzetu:

osiagnigtych dochodow budzetu na konto|1) na podstawie sprawozdan budzetowych

961. jednostek  budzetowych, a w zakresie
dochodoéw budzetu panstwa rowniez na
podstawie sprawozdan budzetowych

urzedow obstugujacych organy podatkowe,
w korespondencji z kontem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organow
w zakresie dochoddéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji
z kontem 224,

3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci
subwencje i dotacje, w korespondencji z
kontem 133;

4) z tytulu rozrachunkow =z innymi
budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224;

5) wilasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodow budzetu wedhug podziatek klasyfikacji. Saldo Ma konta 901 oznacza sume
osiagni¢tych dochodow budzetu za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego
saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

1. Wplywy z tytulu subwencji z budzetu panstwa za dany rok |133 901
budzetowy.

2. Wplywy dotacji z budzetu panstwa na zadania zlecone, wilasne | 133 901
i realizowane na zasadzie porozumien i umow.

3. Wplywy dotacji z budzetu j.s.t. na zadania realizowane na |133 901
podstawie umow i porozumien.

4. Zwroty subwencji 1 dotacji dotyczace biezacego roku|901 133
budzetowego — dokonane do konca roku budzetowego / nie
ujete na koncie 224/.

5. Wplywy dotacji z panstwowych funduszy celowych. 133 901

6. Wplywy dotacji ze Zrddet pozabudzetowych. 133 901

7. Zwroty dochodéw o ktorych mowa w punktach 6 1 7 dokonane | 901 133
do konca roku budzetowego / nie ujete na koncie 224/.

8. Dochody z odsetek od $rodkow zgromadzonych na rachunku | 133 901
biezacym budzetu j.s.t.

9. Zwroty wydatkéw w nastgpnym roku budzetowym. 133 901

10. Zrealizowane przez jednostki budzetowe dochody budzetowe | 222 901
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w  wysokosci wynikajacej z okresowych, potrocznych
irocznych sprawozdan Rb 27S.

11. Dochody budzetowe pobrane przez urzedy skarbowe wykazane | 224 901
w sprawozdaniach Rb 27S /ksiggowaniu podlegaja dochody
wykazane w rubryce wykonanie/.

12. Jak wyzej z tytulu udziatdéw w podatku dochodowym od oséb
prawnych /ksiggowaniu podlegaja dochody wykazane
w rubryce dochody wykonane/.

Uwaga: ksiggowan wymienionych w punktach 12 i 13 dokonuje si¢ pod data ostatniego
dnia okresu sprawozdawczego, za ktory sporzadzono sprawozdanie. 909 901

13. Przeksiggowanie subwencji i dotacji na dochody wiasciwego
roku budzetowego przelanej na rachunek biezacy j.s.t.
W poprzednim roku budzetowym /subwencje oswiatowe/.

14. Nalezne udziaty w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych | 994 901
na koniec roku budzetowego, pdtrocza lub innego okresu
sprawozdawczego — ksiggowanie pod data ostatniego dnia
okresu  sprawozdawczego na  podstawie  przelewu
1 sprawozdania Ministerstwa Finansow w nastgpnym miesiacu
/roku/ po okresie sprawozdawczym.

15. Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw za rok budzetowy | gpq 961
pod data 31 grudnia roku budzetowego na konto 961
»Niedobor lub nadwyzka budzetu”.

18. Konto 902 - "Wydatki budzetu"

SYMBOL
CONTA NAZWA KONTA
902 Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu.

WN MA

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢
wydatki: przeniesienie, w  koncu roku, sumy

1) jednostek budzetowych na podstawie |dokonanych wydatkow budzetowych na

ich  sprawozdan  finansowych,  w |Konto 961.
korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu rozrachunkéw z innymi
budzetami, w korespondencji z kontem
224,

3) wlasne, w korespondencji z kontem
133.

Ewidencja szczegdétlowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczego6lnych wydatkow budzetu wedlug podziatek klasyfikacji. Saldo Wn konta 902
oznacza sumg¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

1. Wydatki budzetowe zrealizowane przez samodzielnie| g2 223
bilansujace jednostki budzetowe ujgte w sprawozdaniu
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Rb 28S.
budzetowym, w ktéorym zostaty dokonane.

15 stycznia nastgpnego roku budzetowego.
4. Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow za

data 31.12 roku budzetowego/.

2. Zwroty wydatkow budzetowych w tym samym roku

3. Zwroty dotacji celowych z budzetu panstwa dokonane po

rok

budzetowy, pod data 31 grudnia roku budzetowego na konto
961 ,Niedobor lub nadwyzka budzetu” /ksiggowanie pod

133 902
902 133
961 902

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
903 Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w

latach nastgpnych.

WN

MA

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢
warto$¢ niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych w korespondencji z kontem
904.

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

Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
904 Niewygasajace wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
WN MA
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig: Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wartos¢

1) wydatki jednostek  budzetowych planu niewygasajacych wydatkow.

dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan
budzetowych w korespondencji z kontem
225,

3) przeniesienie rOwnowartosci wydatkow
dokonanych z wyodrgbnionych rachunkow
srodkow finansowych funduszy
pomocowych objetych planem
niewygasajacych wydatkow w
korespondencji z kontem 960;

2) przeniesienie niewygasajacych
wydatkow na dochody budzetowe.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkoéw.
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Wydatki niewygasajace zatwierdzone do realizacji w latach| 903 904
nastepnych uchwata organu stanowiacego j.s.t.

2. Realizacja wydatkow niewygasajacych.

3. Zwrot niewykorzystanych $rodkow pienigznych na wydatki| 904 225
niewygasajace przez samodzielnie bilansujaca jednostkg| 133 295
budzetowa.

4. Przeksiggowanie niewykorzystanych $rodkéw na wydatki
niewygasajace — na dochody budzetu. 904 901

5. Przelew niewykorzystanych $rodkow  pienigznych na
niewygasajace wydatki z subkonta na rachunek bankowy
budzetu. 133 133

21. Konto 907 - "Dochody z funduszy pomocowych"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
907 Dochody z funduszy pomocowych

22.

23.

Konto 907 shizy do ewidencji osiagnigtych dochoddéw z tytutu realizacji funduszy
pomocowych.

WN MA

Na stronie Wn konta 907 ujmuje si¢ [Na stronie Ma konta 907 ujmuje si¢ dochody
przeniesienie, w koncu roku, sumy |osiagnigte z tytulu realizacji funduszy
osiagni¢tych dochodow na konto 967. pomocowych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 907 powinna umozliwia¢é ustalenie stanu
poszczegbdlnych dochoddéw poszczegdlnych funduszy wedlug ich rodzajow.

Konto 908 - "Wydatki z funduszy pomocowych"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
908 Wydatki z funduszy pomocowych

Konto 908 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkow w cigzar $rodkéw funduszy
pomocowych.

WN MA

Na stronie Wn konta 908 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 908 ujmuje sig
wydatki na  podstawie = sprawozdan |przeniesienie, w koncu roku, sumy
jednostek z realizacji wydatkow ze |dokonanych wydatkéw na konto 967.

srodkoéw funduszy pomocowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 908 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkoéw z poszezegodlnych funduszy pomocowych.

Konto 909 - "Rozliczenia migdzyokresowe"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
909 Rozliczenia mi¢dzyokresowe

Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

WN | MA
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Ewidencja szczegélowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutow. Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

1.
2.

3.

o1

Przelew subwencji na nastgpny rok budzetowy. 133 909
Przeksiggowanie salda konta 909 na dochody budzetu

. . 909 901
wlasciwego roku budzetowego.
Odsetki od kredytu naliczone przez bank i doliczone do| 909 134
zaciagnigtego kredytu. 902 133
Splata odsetek naliczonych przez bank.

: . 134 909
/Ksiggowanie rownolegte/
Doliczone odsetki do zaciagnigtej pozyczki. 909 260
Splata doliczonych odsetek. 902 133
/Ksiggowanie rownolegte/ 260 909

24. Konto 960 - "Skumulowana nadwyzka lub niedobo6r na zasobach budzetu"

SYMBOL
KONTA NAZWA KONTA
960 Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek
budzetow z lat ubiegtych.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

WN MA

W szczegbdlnosci na stronie Wn lub Ma|W szczeg6lnosci na stronie Wn lub Ma
konta 960 ujmuje sig, pod data|konta 960 ujmuje sig, pod data zatwierdzenia
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania |sprawozdania z  wykonania  budzetu,
budzetu, odpowiednio przeniesienie sald |odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i
kont 961 i 962. 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

1. Przeniesienie w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia
budzetu salda:

a) Wn konta 961 960 961
b) Ma konta 961 961 960
C) Wnhn konta 962 960 962
d) Ma konta 962

962 960

2. Podlegajaca zwrotowi nienaleznie otrzymana subwencja z
budzetu panstwa za lata poprzednie / nie potracona przez
Ministerstwo Finansow z subwencji za rok biezacy/. 960 224
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25. Konto 961 - "Niedobor lub nadwyzka budzetu"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

961 Niedobor lub nadwyzka budzetu

Konto 961 shizy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki, z
wyjatkiem cze¢sci dotyczacej finansowania programéw ze srodkéw pomocowych.

WN MA

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na|Pod data ostatniego dnia roku
stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie | budzetowego na stronie Ma konta 961
poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu, w | ujmuje sig przeniesienie
korespondencji z kontem 902, oraz | zrealizowanych ~w  ciagu  roku
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z | dochoddéw budzetu, w korespondencji z
kontem 903. kontem 901.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodla zwigkszen 1 rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci. Na koniec
roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma - stan nadwyzki. W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

1. Przeniesienie salda konta 901 pod data 901 961
ostatniego dnia roku budzetowego.

2. Przeniesienie salda konta 902 pod data
ostatniego dnia roku budzetowego. 961 902

3. Przeniesienie salda konta 903 pod data 961 903
ostatniego dnia roku budzetowego.

4. Przeniesienie salda konta 961 w roku

nastgpnym na konto 960 pod data 961 960
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania 960 961
budzetu:

a) nadwyzki budzetu
b) niedobor budzetu.

26. Konto 962 - "Wynik na pozostatych operacjach"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

962 Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 shizy do ewidencji pozostatych operacji nieckasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

WN MA

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w|Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w
szczegdlnosci  koszty finansowe oraz [szczegdlnosci przychody finansowe oraz
pozostale koszty operacyjne zwiazane z|pozostale przychody operacyjne zwigzane z
operacjami budzetowymi. operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzk¢ przychoddéw nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sig
na konto 960.
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Hown

Umorzenie udzielonej przez j.s.t. pozyczki innemu podmiotowi| 962 250
/innej jednostce/.
Umorzenie zaciagnigtego kredytu. 134 962
Umorzenie zaciagnigtej pozyczki. 260 962
Réznice kursowe dotyczace:
a) pozyczek udzielonych
- dodatnie /spadek kursu/ 962 250
- ujemne /wzrost kursu/ 250 962
b) pozyczek zaciagnigtych
- dodatnie /spadek kursu/ 260 962
- ujemne /wzrost kursu/ 962 260
c) kredytow zaciagnigtych
- dodatnie /spadek kursu/ 134 962
- ujemne /wzrost kursu/ 962 134
d) wyemitowanych papierow warto$ciowych
- dodatnie /spadek kursu/ 260 962
- ujemne /wzrost kursu/ 962 260

27.

Konto 967 - "Fundusze pomocowe"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

967 Fundusze pomocowe

Konto 967 stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

WN MA

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego | Pod data ostatniego dnia roku budzetowego
na stronie Wn konta 967 ujmuje si¢ saldo [na stronie Wn konta 967 ujmuje si¢ saldo
konta 908, a na stronie Ma - saldo konta [ konta 908, a na stronie Ma - saldo konta 907.
907.

Ewidencje szczegdtlowa do konta 967 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych funduszy
pomocowych wedlug zasad okreSlonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu.
Konto 967 moze wykazywac saldo Wn lub Ma oznaczajace stan zaangazowania funduszy

pomocowych.

28.

Konto 968 - "Prywatyzacja"

SYMBOL KONTA NAZWA KONTA

968 Prywatyzacja

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

WN MA

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte | Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte
srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma - [ $rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma -
przychody z tytutu prywatyzacji. przychody z tytulu prywatyzacji.

Ewidencje szczegdlowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji i
tytuldow prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan §rodkoéw z prywatyzacji.




29.

30.

31.
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Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
991 Planowane dochody budzetu

Konto 991 shuizy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

WN MA

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 991 ujmuje sig
zmiany budzetu zmniejszajace  plan [planowane dochody budzetu oraz zmiany
dochodow budzetu. budzetu zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okre§la w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Whn konta 991.

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
992 Planowane wydatki budzetu

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

WN MA

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢|Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany
planowane wydatki budzetu oraz zmiany |budzetu zmniejszajace plan wydatkoéw
budzetu zwigkszajace planowane wydatki. |budzetu lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Ma konta 992.

Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami"
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA
993 Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

WN MA

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od|Na stronie Ma konta 993 ujmuje sig
innych budzetow oraz splat¢ zobowiazan |zobowigzania wobec innych budzetow oraz
wobec innych budzetow. wplaty naleznosci otrzymane od innych
budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 —
stan zobowiazan.
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Prowadzenie ewidencji i poboru podatkow i optat oraz zasad rachunkowosci zaktadowego
planu kont dla organu podatkowego Urzedu Gminy Wloszczowa reguluje Zarzadzenie Nr
..... /2009 Burmistrza Gminy Wloszczowa dnia ......2009w sprawie instrukcji ewidencji i
poboru podatkéw i oplat oraz zasad rachunkowosci, zaktadowego planu kont.

Stosuje si¢ ksiege gtdéwna urzedu jst obejmujaca konta :
0 011 Srodki trwale
101 Kasa
130/1 Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j
140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne $rodki pieni¢zne
221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetow

0O 0O 00D 0D o

290 Odpisy aktualizujace naleznos$ci
a 750 Przychody i koszty finansowe

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiggi
glownej wynikaja z:
- zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkow, opfat i niepodatkowych

nalezno$ci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 112, poz. 761)

Zaktadowy plan kont dla organu podatkowe Urzedu Gminy Wloszczowa opisany w
szczegdtowosci w Zarzadzeniu Nr .... Burmistrza Gminy Wioszczowa z dnia .... W sprawi
instrukcji ewidencji 1 poboru podatkow i oplat oraz zasad rachunkowosci zakltadowego
planu kont dla organu podatkowego Urzedu Gminy Wioszczowa.



82

Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 37/09
z dnia 15.09.2009r

INSTRUKCJA KASOWA

I. Podstawa prawna

Instrukcja  reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy
Wioszczowa 1 zostata opracowana na podstawie :

1.Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002r Nr 76 poz. 694
ze zm.),

2.Ustawy z dnia 2 lipca 2004 r o swobodzie dziatalnosci gospodarczej ( Dz. U. Nr 173
poz. 1807 ze zm.),

3.Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 roku w sprawie szczegdtowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiadaé
ochrona wartos$ci pienigznych przechowywanych i transportowanych przez
przedsigbiorcoOw 1 inne jednostki organizacyjne ( Dz. U.z 2000r Nr 17 poz. 221 ze zm.),

4.Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r ( Dz. U. Nr 21 poz. 94 ze zm.).

Il. Techniczna organizacja kasy

1.Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okna pomieszczenia kasy zabezpieczone krata , drzwi
wejsciowe obite blacha 1 zamykane na zamek spetniajacy wymogi okreslone
rozporzadzeniem oraz wyposazone w urzadzenie alarmowe.
Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia swobodny dostep do kasy osobom
postronnym.

2.Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen w postaci alarmu, zamkow itp. kasjer natychmiast zgtasza na pismie
kierownikowi jednostki.

3. Przyjmowanie iwyptacanie gotowki nastgpuje w dni robocze tygodnia w godzinach
od 73° do 14-ej a we wtorki i czwartki od godz. 9-ej do 16-¢j .

I11. Transport i przechowywanie gotowki

1. Transport wartosci pieni¢znych powinien odbywac si¢ przy uzyciu odpowiednich

zabezpieczen technicznych :
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-transport wartosci pieni¢znych nie przekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej moze by¢
wykonywany pieszo, jezeli uzycie pojazdu mechanicznego nie jest uzasadnione.
W przypadku , gdy przenoszone warto$ci pieni¢zne przekraczaja 0,3 jednostki
obliczeniowej , osoba transportujaca powinna by¢ chroniona przez co najmniej jednego
pracownika Strazy Miejskiej, ktory moze by¢ nieuzbrojony.

2.Szczegdtowe przepisy regulujace ochrong podczas transportu gotdéwki musza odpowiadaé
wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji ( Dz. U. z 2000r

Nr 17 poz. 221 ze zm.).
3.Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach 1

wysokosciach kwot przechowywanych 1 transportowanych wartosci pienigznych.

IVV. Wymagania i obowiazki kasjera

1.Kasjerem moze by¢ osoba :

-posiadajaca wyksztalcenie minimum S$rednie,

-nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

-posiadajaca nienaganna opinig,

-posiadajaca pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.

2.Kasjer odpowiada za stan gotdéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie .

3.Przejgcie — przekazanie kasy moze nastapi¢ w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez kierownika jednostki.

4.Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemna deklaracje odpowiedzialnosci o nastgpujace;
tresci : ,, W zwiazku z powierzeniem mi obowiazkow kasjera przyjmuje¢ do wiadomosci, ze
ponosze¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pieniadze oraz inne wartosci.
Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisOw w zakresie prowadzenia operacji kasowych 1

ponosze¢ odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.

V. Przeplyw gotowki w kasie

1.W kasie moga znajdowac sig tylko srodki pienig¢zne i papiery warto$ciowe sktadajace
sig¢ na :

-niezbedny zapas gotéwki ( pogotowie kasowe) na biezace wydatki,

-gotowka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,

-gotdwka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,

-inne wartos$ci pieni¢zne za pisemng zgoda kierownika jednostki.
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2.Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala kierownik jednostki.

3.Niezbedny zapas gotdéwki w miar¢ wykorzystania powinien by¢ uzupetiony do ustalonej
wysokosci , co najmniej na koniec kazdego tygodnia.

4.Gotowke wptacona do kasy nalezy na biezaco odprowadza¢ na :

-rachunek biezacy prowadzony w banku PKO — gotowka z tytulu sprzedazy gotdéwkowej,

réznicy z rozliczenia pobranej zaliczki na zakupy, koszty delegacji itp.,

-rachunek dum depozytowych prowadzony w banku PKO z tytulu sum obcych, np. kaucji

od osob prawnych 1 fizycznych.

5.Stan gotowki w kasie nie moze przekracza¢ 0,3 jednostki obliczeniowej. Po przekroczeniu
tego stanu kasjer odprowadza nadwyzke¢ $rodkoéw pienigznych na rachunek bankowy nie
pézniej niz na poczatku dnia nastgpujacego po dniu , w ktérym nastapito przekroczenie
stanu. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze — po zapewnieniu
odpowiednich srodkow ochrony mienia — zezwoli¢ na przechowywanie wigkszego stanu
srodkow pienigznych.

6.Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza sig
do ustalonej wielko$ci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyplacone kwoty kasjer
odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia
( najczesciej codziennie).

7.Gotoéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, do ktérej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkéw jednostki.

8.Kasa nie moze przyjmowac¢ lub wyptacac¢ gotowki w przypadku, gdy strona transakcji,
z ktérej wynika ptatnosc, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakcji

bez wzgledu na liczbg wynikajacych z niej platnosci , przekracza rownowartos$¢ 7.000 euro.

VI. Udokumentowanie operacji kasowych

1.Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi :
-Kasa przyjmie ( KP) oraz Kasa wyptaci (KW),

-dokumentami Zrodlowymi takimi jak : listy ptac, wnioski o wyptatg zaliczek, rozliczenia
zaliczek, faktury zakupu , dowody wplat na rachunki bankowe , pokwitowania wplat itp.
2.Liste dokumentoéw , na podstawie ktorych dokonywane sa operacje kasowe , szczegotowe

wymagania jakie powinny one spetnia¢, list¢ 0sob uprawnionych do kontroli i
zatwierdzania tych dokumentéw okresla instrukcja obiegu dokumentéw finansowo —

ksiggowych.
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3.Wplaty gotéwkowe dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP. Musza one by¢
podpisane przez kasjera przyjmujacego gotoéwke oraz zawiera¢ : numer dowodu KP , date
wplaty , tytut dokonanej wptaty oraz kwotg wplaty wpisana cyframi i stownie.

4.Dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera w 2 egzemplarzach, drukowane
komputerowo przy pomocy programu Korelacja , z nowa numeracja kazdego dnia ,
z ktorych oryginat przeznaczony jest dla wptacajacego , kopia przekazana do zbioru
dokumentow .

5.W przypadku popehienia btedu w dowodach kasowych nalezy je anulowac¢ i wystawic

nowy , prawidlowy dowdd kasowy oraz kopi¢ anulowanego dowodu zachowuje kasjer.

VIl. Obieg dokumentéow kasowych

1.Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodlowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyptate , tj. :

-faktur VAT wystawionych przez kontrahentow,

-list ptac dotyczacych wynagrodzen , innych wyptat pieni¢znych , premii oraz nagrod,

-dowodoéw z dokonanych wptat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym,

-wiasnych dowodow zrédlowych realizowanych np. w zwiazku z wyptata zaliczek do
rozliczenia

oraz — w uzasadnionych przypadkach — dowodoéw wyptaty KW.

2.Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyplaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty
przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i datg.

3.Szczegdly obiegu dokumentow kasowych, na podstawie ktorych dokonywane sa wyptaty,
oraz wykaz 0s0b uprawnionych do kontroli i zatwierdzania tych dokumentéw sa zawarte w
instrukcji obiegu dokumentdéw finansowo — ksiggowych.

4.0dbiorca gotowki kwituje odbior swoim podpisem oraz data otrzymania gotowki.
Otrzymana gotéwke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

5.Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki.

6.Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym , upowaznienie nalezy dotaczy¢ do

dowodu kasowego .
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VIII. Raport kasowy

1.Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w raporcie
kasowym . Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujgciu
chronologicznym w dniu, w ktérym nastapily przychdd i rozchod.

2.Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty , numeru i pozycji raportu kasowego , pod ktéra przychody i rozchody zostaty

wpisane.

3.Raporty kasowe sa sporzadzane za kazdy dzien roboczy z wyjatkiem raportéw kasowych
dotyczacych pogotowia kasowego 1 rachunku biezacego Urzgdu Gminy 1 Osrodka Pomocy

Spotecznej , ktore sa sporzadzane nie rzadziej niz raz na 10 dni.

4. Wypetnienie raportu kasowego nastgpuje za pomoca programu komputerowego Korelacja
zgodnie z trescia druku i wpisywane sa w nim wplaty i wyplaty chronologicznie, z
zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu zrodlowego
dowodu kasowego 1 krotkiej tresci operacii.

5.Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotdéwkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami

kasowymi kasjer przekazuje do dzialu FK. Kopia raportu pozostaje w kasie.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie bledy
moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci lub kwoty z zachowaniem
czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb 1 wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa

wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty dokonania korekty.

IX. Inwentaryzacja kasy
1.Inwentaryzacje srodkow pieni¢znych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury.
2. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmnie;j :
-na dzien konczacy rok obrotowy,
-przy zmianie kasjera,
a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.
3.Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac¢
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas( np.
choroba , urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialnos¢ wyrazity pisemna zgodg na dalsze
ponoszenie wspdlnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie bez
przeprowadzenia inwentaryzacji.
4.Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym niezapowiedzianym

terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.
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5.Rozchdd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a
takze falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia niedobdr kasowy i
obciazaja kasjera.

6.Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.
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Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 37/09
z dnia 15.09.2009r

Ewidencji i kontrola drukow Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy
Wloszczowa

.1.Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom

wynikajacym z ich stosowania.

2.Druki S$cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu ( ponumerowaniu) , ewidencji ,
kontroli ich zuzycia 1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania
prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonych rejestrach , w ktorych podaje sig
liczbe przyjetych lub wydanych ( zwréconych) egzemplarzy danego formularza , datg
przyjecia ( wydania, zwrotu), oznaczenia tych formularzy ( numery, symbole) a takze

kazdorazowo wyprowadza si¢ ich stan koncowy.
3.Dla kazdego rodzaju druku $cistego zarachowania prowadzi si¢ odrebny rejestr.
4 Ewidencja drukoéw Scistego zarachowania objete sa nastepujace formularze :

1) czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

2) bloczki( bilety) oplaty targowe;j,

3) kwitariusze K-103

4) kwitariusze zobowiazania podatkowego sporzadzane( drukowane) za pomoca
programu komputerowego Systemow Informatycznych ,, Korelacja Districtus Podatki
Gminne”

5) legitymacje ubezpieczeniowe dla pracownikéw - cztonkoéw rodziny,

6) karty drogowe,

7) mandaty karne,

8) arkusze spisu z natury w chwili ich ponumerowania, wpisania do ewidencji

1 wydania ich osobie upowaznionej do odbioru.

5. Doktadna ewidencja oraz kontrola obrotu drukami stanowi podstaweg i przedmiot

gospodarki drukami $cistego zarachowania.



89

6. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na :

1)oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerow

nadanych przez drukarnig;

2)biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu izapasu drukéw $cistego zarachowania.

7. Pracownikami odpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje , zabezpieczenie

drukéw $cistego zarachowania sg :

1) kasjer i pracownik Wydziatu Finansowego w odniesieniu do drukéw $cistego
zarachowania wymienionych w §2 ust.1 pkt.1

2) pracownicy Wydzialu Finansowego za prowadzenie drukow Scistego
zarachowania wymienionych w §2 ust.1 pkt.,2-4 i pkt.8

3) pracownicy Wydziatu Organizacyjnego za prowadzenie drukow $cistego
zarachowania wymienionych w §2 ust.1 pkt. 516

4) Straz Miejska 1pracownik Wydziatu Finansowego za prowadzenie drukow Scistego
zarachowania wymienionych w § 2 ust.1 pkt. 617

5) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w odniesieniu do drukow wymienionych
w § 2 ust.1 pkt. 8.

8. Naczelnicy Wydzialéw sa zobowiazani umozliwi¢ pracownikom odpowiedzialnym za
gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w

miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

9.0znaczenie drukow Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez
drukarnig serii i numeréw , dokonuje si¢ oznaczajac kazdy egzemplarz kolejnym
numerem ewidencyjnym . Ponadto kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczatka
wedhig wzoru :
DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA
URZAD GMINY WLOSZCZOWA

10.Pracownik odpowiedzialny za gospodark¢ drukami $cistego zarachowania dokonuje

sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

11.Wydanie drukow $cistego zarachowania  dokonuje osoba  odpowiedzialnal na
podstawie
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zlecenia wydania podpisanego przez osobg upowazniona.

12.Zaprzychodowanie drukow $cislego zarachowania w rejestrze drukéw winno nastapic

w momencie ich zakupu.

13. Ewidencje drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ w rejestrach
o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac : ,, rejestr zawiera ......

stron, stownie ......... , kolejno ponumerowanych.

14. Zapisy w rejestrze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
1w sposob trwaly. Niedopuszczalne jest wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych
zapisOw. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak , aby mozna byto odczyta¢ i wpisaé
zapis prawidlowy. Osoba poprawiajaca powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj

podpis 1 date dokonania tej czynnosci.

15.Btednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,», uniewazniam” lub ,, anulowano” wraz z data 1 czytelnym podpisem osoby dokonujace;j
tych czynnos$ci. Anulowane druki, o ile sa broszurowane , nalezy pozostawi¢ w bloku,

a luzne druki przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

16..Druki $cistego zarachowania, rejestry ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami $Scistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres

5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

17.Druki $cistego zarachowania na dzien 31 grudnia podlegaja inwentaryzacji . Powotany
to tego zespot spisowy obowiazany jest ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego

zarachowania znajdujacych si¢ u 0s6b dokonujacych operacji tymi drukami.

18.W przypadku zaginigcia drukoéw Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje¢ drukow oraz ustali¢ liczbg 1 cechy ( numery, serie,
rodzaje) zaginionych drukéw oraz sporzadzi¢ protokot zaginigeia. W przypadku

zaginigcia czekow powiadomié bank, ktory czeki wydat.

19.Celowe zniszczenie drukow $cistego zarachowania moze by¢ dokonane komisyjnie po

uzyskaniu zgody kierownika jednostki.

20.W przypadku celowego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
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protokol, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg

odpowiedzialng za gospodarke drukami S$cistego zarachowania.

21.W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j , druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze skfadnikami majatkowymi na podstawie protokotu

zdawczo- odbiorczego.

22.Druki $cistego zarachowania bedace na stanie wydzialdow nie objgte ewidencja nalezy

zinwentaryzowa¢ 1wpisa¢ do rejestrow drukow Scistego zarachowania.

Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z trescia instrukcji oraz

przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.
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Zaktacznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 37/09
z dnia 15.09.2009r.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksigegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

¢ W jednostkach budzetowych

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego

Producent:
Systemy Informatyczne KORELACJA Spotka z o.0.

Krakéw ul. J. Lea 114

- Inne dochody jst : nr seryjny 2576357

- Podatki Gminne : nr seryjny 1854640

- Ksiggowos$¢ Podatkow Gminnych : nr seryjny 1854640

- Kasa Urzedu : nr seryjny 1118088

- Podatek od $rodkéw transportowych : nr seryjny 3171341

Oprogramowanie powyzsze funkcjonuje na systemie baz danych SQL Server 2000

Producent:
Systemy Informatyczne AGEMA Robert Wasik
1L.6dz ul. Szancowa 7

-Ksiggowos¢ Budzetu Gminy

-Ksiggowos¢ Jednostki Budzetowej

-Ewidencja Srodkow Trwatych i Wyposazenia

-Kadry i Ptace

-Ksiggowos$¢ dochodow budzetowych niepodatkowych

Oprogramowanie powyzsze funkcjonuje na systemie baz danych SQL Server 2000.

Producent:

Wojewodzki Osrodek Informatyki Win SARCZ Sp. zo.o.

Gdansk ul. Zbyszka z Bogdanca 48

- Program ewidencji mieszkan komunalnych

Oprogramowanie powyzsze funkcjonuje na systemie baz danych FoxPro

Calo$¢ oprogramowania pracuje na serwerze pod kontrola systemu operacyjnego SCO i
Windows 2003 serwer.

- Podatki Gminne : nr seryjny 1854640 — podatek od nieruchomosci,

podatek rolny, podatek lesny sluzy do prowadzenia ewidencji ptatnikow

oraz przypisanych do nich nieruchomosci, gruntow, lasow wraz ze wszystkimi
niezbednymi informacjami o wilascicielach (platnikach) i samych nieruchomosciach,
gruntach i lasach oraz do obliczenia naleznosci, wprowadzenie zmian w trakcie
kazdego roku podatkowego dotyczacych zaréwno podmiotow jak i przedmiotow
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opodatkowania. W wyniku dziatania programu mozemy uzyskac zaprojektowane dane
zbiorcze oraz potrzebne wydruki dotyczace zgromadzonych informacji.

Program moze korzysta¢ z danych programéw do ewidencji ludnosci, jak rowniez
tworzy¢ wlasna liste zawierajaca dane osobowe. Program umozliwia prowadzenie
danych o gruntach zgodnie z danymi geodezyjnymi. Wszelkie wstawki w oparciu o

ktore wyliczane jest zobowiazanie pienigzne moga by¢ w razie potrzeby zmieniane na
poczatku roku podatkowego.

- Ksiggowo$¢ Podatkow Gminnych : nr seryjny 1854640 - stuzy do prowadzenia
pelnej obstugi interesanta z zakresu wypisywania, ksiggowania wptat dotyczacych
poszczegb6lnych nieruchomosci. Jego podstawowym zadaniem jest ewidencjonowanie
danych, ktore podlegaja weryfikacji w zakresie : wptat, nadptat 1 zaleglosci.
Stanowia podstawg do dochodzenia naleznosci, a takze prowadzenia egzekucji w
stosunku do dluznikoéw. Dane te pozwalaja na automatyczne sporzadzanie zestawien 1
sprawozdan.

- Kasa Urzedu : nr seryjny 1118088 - modut stuzacy do rejestracji 1 ksiggowania
wplat podatnika (np.: podatki, optata skarbowa, czynsze, oplatg za wieczyste
uzytkowanie gruntow itp.) Kasa wydatkowa realizuje wyptaty kwot na podstawie list
wyptat.(np.: zaliczka, ptace, zwrot wadium, §wiadczenia alimentacyjne, zasitki state,
celowe, dieta radnego itp.).

- Podatek od $rodkow transportu : nr seryjny 3171341 — stuzy do ewidencjonowania
kart identyfikacyjnych podatnikow bedacych wiascicielami srodkdéw transportowych,
obliczania nalezno$ci, odnotowania i zatwierdzania zmian w zakresie czasowego
wycofania pojazdow z ruchu na podstawie decyzji Starostwa Powiatowego we
Wioszczowie. Dane te pozwalaja na automatyczne sporzadzanie zestawien.

Modut stuzy do prowadzenia pelnej obstugi interesanta z zakresu

wypisywania, ksiggowania wplat dotyczacych poszczegdlnych podatnikow
posiadajacych $rodki transportowe pow. 3,5 tony.

-podstawowym zadaniem tego modutu jest ewidencjonowanie danych, ktére podlegaja
weryfikacji w zakresie : wplat, nadptat zaleglo$ci.

Stanowia podstawg do dochodzenia naleznosci, a takze prowadzenia egzekucji w
stosunku do dluznikow.

- Ksiggowos$¢ Budzetu Gminy — Podsystem stuzy do prowadzenia petnej ksiggowosci 1
sprawozdawczos$ci organu budzetowego Gminy. Program realizuje wszystkie
zasadnicze operacje ksiggowe, poczawszy od budowania planu kont ksiggowania
dokumentow, poprzez pelne rozrachunki i rozliczenia, az do zestawien i1 sprawozdan
zakonczonych bilansem zamknigcia, otwarcia.

Program umozliwia generowanie zestawien i sprawozdan.

Zbiory podsystemu :
- Dziennik
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- Ksigga glowna

- Ksiggi pomocnicze

- Zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldwnej
- Zestawienia obrotoéw i sald kont pomocniczych
- Sprawozdania finansowe

- Ksiggowos¢ Jednostki Budzetowej - Podsystem shuzy do prowadzenia ewidencji
ksiggowej dochodéw, wydatkdow, przychodow, kosztow, zobowiazan, naleznosci,
zaangazowania , zmian w stanie majatkowym Urzedu oraz innych zdarzen
gospodarczych, na odpowiednich kontach syntetycznych i analitycznych

Z modutu generowane sa sprawozdania budzetowe oraz bilans Urzedu.

Zbiory podsystemu :
- Dziennik
- Ksigga glowna
- Ksiggi pomocnicze
- Zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwne;j
- Zestawienia obrotow i sald kont pomocniczych
- Kartoteka srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych
oraz pozostatych srodkow trwatych i wyposazenia

- Sprawozdania finansowe

Wydruki i zestawienia generowane z modutu :

- wydruki wszystkich stownikéw (planu kont, klasyfikacji budzetowe;j itd.)
- zestawienie obrotow wszystkich kont lub wybranych kont

- zestawienie obrotow na wybranym koncie wg jednostek realizujacych

- zestawienie obrotow i sald na kontach syntetycznych i analitycznych

- wydruk ksiggi gldéwnej wg dokumentow

- wydruk ksiggi gtownej - zbiorczo

- zestawienie wydatkoéw wg klasyfikacji budzetowe;j

- zestawienie wydatkow za podany okres

- zestawienie wydatkow 1rodzajow wydatkow

- zestawienie dochodoéw wg klasyfikacji budzetowe;j

- zestawienie dochodow za podany okres

- zestawienie dochodéw wg jednostek realizacyjnych i rodzajow wydatkow
- wydruk wykonania planu wg klasyfikacji budzetowej (wg symboli)

- wydruk wykonania planu dochodéw wg klasyfikacji budzetowe;j

- wydruk wykonania planu wg klasyfikacji budzetowej dla jednostek realizujacych
- wykonanie planu wg klasyfikacji budzetowej dla kategorii kosztow

- wydruk sprawozdan o dochodach

- wydruk sprawozdan o wydatkach
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- wydruk bilansu zamknigcia
- wydruk planu budzetu wg klasyfikacji budzetu .

- Ewidencja Srodkéw Trwatych i Wyposazenia - Podsystem stuzy do prowadzenia ewidencji
srodkoéw trwalych, naliczania umorzen oraz przeprowadzania inwentaryzacji. Dzieli si¢ na
dwie podstawowe czesci: kartotekg dokumentéw obrotowych, gdzie rejestruje si¢ wszystkie
niezbedne dokumenty (OT, PT, BO, itp.) oraz kartoteke kart analitycznych, gdzie wprowadza

si¢ plan umorzenia 1 nalicza umorzenie dla pojedynczego srodka trwatego Iub ich grupy.

Dokumentacja, o ktorej mowa w art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. 0
rachunkowosci (Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz.694 ze zm.) przechowywana jest w nalezyty
sposob 1 chroniona  przed niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

System informatyczny stosowany do prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera wykorzystuje odporne na zagrozenia nos$niki danych, zapewnia dobor
stosowanych $rodkow ochrony zewngtrznej, systematyczne tworzenie rezerwowych kopii
zbiorow danych zapisanych na no$nikach komputerowych oraz trwatos¢ zapisu informacji
systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych.

Petny wykaz zbiorow tworzonych przez poszczegolne systemy oraz ich struktury, opis funkcji
systemOw algorytmow zawieraja instrukcje eksploatacyjne dla Uzytkownikoéw systemow.

Kopie wykonywane sa codziennie po zakonczeniu pracy uzytkownikow systemow.

Kopie wykonywane sa na nosniki magnetyczne (tasmy ).

Rotacja no$nikdéw nastgpuje w cyklu tygodniowym (zabezpieczony jest komplet no$nikow z
calego tygodnia).

Ze wzgledu na przyrostowe gromadzenie danych w systemach informatycznych (dane
archiwalne nie sa usuwane z systemu) przechowuje si¢ tylko biezace kopie danych.

Istnieje mozliwo$¢ wykonywania kopii danych na trwale no$niki magnetooptyczne w
dowolnym np. miesigcznym lub rocznym cyklu.
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Zatjycznik nr 7
do Zrzadzenia Nr 37/09
z dnia 15.09.2009r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat/szyb antywlamaniowych

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa odpowiednie
szafy/sejfy.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

sprz¢t komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

ksiggowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiggowych,

dowody ksiggowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

O regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupoéw — np. na nosnik tasmowy
(streamery), plyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego:

tygodnia pracy
O odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na roéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami

dostgpu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci
od zakresu obowiazkoéw danego pracownika),

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

O systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za

rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwalos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy

niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow
W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania

finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,

na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
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dnia, w ktorym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptlatnika sktadek na ubezpieczenia

spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS,

t.j. Dz.U. 2 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pdzn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczen dochodzonych w
postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy niz 5
lat od uptywu ich waznosci,

dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji,

ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktdérego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udost¢pnianie danych i dokumentow
Udostepnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby, poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i

pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zatacznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 37/09
z dnia 15.09.2000r.

ZASADY GOSPODARKI RZECZOWYMI AKTYWAMI TRWALYMI

1. Ogolna charakterystyka srodkéow trwalych

1.1 Klasyfikacja srodkow trwatych dokonywana jest na podstawie:
a) art. 3 ust. 15 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.),

b) § 5 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych
(Dz. U. Nr 142, poz. 1020),

c¢) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwalych (Dz. U. Nr 112, poz. 1317 z pézn. zm.).

1.2.Srodki trwale sa to rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, 0 przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
I przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczego6Inosci:

a) nieruchomos$ci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
1 budynki, a takze bedace odrgbna wilasnoscia lokale, spoldzielcze wlasnosciowe
prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

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

c) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
d) inwentarz zywy.

1.3. Srodki trwale stanowiace wiasno§¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga
by¢ wycenione wedtug wartosci okreslonej w tej decyzji.

1.4. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych albo stawek okreslonych przez dysponenta czgsci budzetowej lub Prezydenta
Miasta (wojta, burmistrza).

1.5. Srodki trwate ewidencjonuje sie na koncie 011 i umarza sig stopniowo.
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2. Ogolna charakterystyka pozostalych Srodkow trwatych.

2.1 Pozostate s$rodki trwale zgodnie z 8§ 5 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa , budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finansow publicznych, sa to S$rodki trwale, ktéore umarza sig
jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzywania i ktore finansuje si¢ ze $rodkéw na
wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie srodki nowego
budowanego obiektu, finansowane w ramach wydatkow na inwestycje).

2.2. Wydane do uzywania pozostate $rodki trwale ewidencjonuje sie na koncie 013.

3. Ewidencja srodkow trwalych
3.1. Ewidencja ksiggowa $rodkéw trwalych prowadzona jest przez Wydzial Finansowy na
kontach syntetycznych oraz urzadzeniach analitycznych
w formie:
a) ksiag inwentarzowych srodkoéw trwatych — prowadzonych komputerowo
w programie ,,Srodki trwate” firmy EXBUD, AGEMA
b) ksiag inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych prowadzonych
recznie ,
b) kart srodkéw trwatych - prowadzonych komputerowo w programie
,.Srodki trwate” firmy EXBUD,
d) tabel amortyzacyjnych /umorzeniowych/.

3.2. Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami prowadzi
ewidencj¢ nieruchomosci komunalnych - grunty.

3.3 Wydziat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
prowadzi ewidencje budynkow

3.4. Ewidencj¢ prowadzone przez poszczegdlne wydziaty winny by¢ uzgadniane na koniec
roku z ksiggami analitycznymi prowadzonymi przez Wydziat Finansowy .

3.6. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest zgodnie z Klasyfikacja Srodkow
Trwalych

3.7.Wartoscia $rodka trwatego uymowanego w ewidencji srodkow trwatych jest:
a) cena nabycia w razie kupna,
b) koszt wytworzenia w razie wytworzenia we wlasnym zakresie,
c¢) warto$¢ rynkowa w razie darowizny,
d) wartos¢ rynkowa w razie ujawnienia w trakcie inwentaryzacji.
4. Oznakowanie Srodkow trwalych

4.1. W celu usprawnienia ewidencji oraz wlasciwego zabezpieczenia sktadnikow majatku w
Urzedzie Miasta obowiazuje wymog oznakowania (ocechowania) numerami
inwentarzowymi.
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4.2. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke¢ sktadnikami majatkowymi zobowiazany jest
do:

a) przymocowania na trwale lub namalowanie na wydawanych do uzytkowania
sktadnikach majatkowych stosowanych w jednostce numeréw inwentarzowych,

b) wpisania do wlasciwego urzadzenia analitycznego w odpowiedniej rubryce numeru
inwentarzowego.

4.3. Numer inwentarzowy nalezy umies$ci¢ w miejscu dostgpnym i widocznym.
4.4. Numer inwentarzowy nadawany jest na caty okres uzytkowania §rodka
trwatego.

4.5. W razie likwidacji lub przekazania srodka majatkowego, numer tego srodka nie moze by¢
nadany innemu obiektowi.

4.6. Obce s$rodki zachowuja numer inwentarzowy nadany przez wlasciciela $rodka
majatkowego.

5. Podstawowe dokumenty ksi¢ggowe

Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiggowe:

a) dowod OT ,przyjecie srodka trwalego” (wzoér nr 1) stuzy do udokumentowania
przyjecia srodka trwatego do uzytkowania (dotyczy to réwniez gruntow),

b) dowod PT ,protokot przekazania — przyjecia srodka trwatego”(wzor nr 2) shuizy do
udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka trwalego, zbycia itp. innej
jednostce, osobie fizycznej lub prawnej (dotyczy to réwniez gruntow),

c) dowod LT ,likwidacja $rodka trwalego” (wzér nr 3) shuzy do udokumentowania
likwidacji srodka trwatego,

d) dowod MT ,zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego” (wzor nr 4) stuzy do
udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego,

e) do udokumentowania likwidacji niskocennych sktadnikow majatku dlugotrwatego
uzytkowania stuzy protokot, wedtug wzoru nr 5,

f) do udokumentowania fizycznej likwidacji $rodka trwatego shuzy protokél, wedlug
wzoru nr 6.

6. Likwidacja srodkow trwalych

6.1. Likwidacja $rodkow trwalych odbywa si¢ po dokonaniu oceny ich przydatnosci przez
powotana do tego celu komisjg.

6.2. Komisja dokonuje oceny przydatnosci srodkow trwatych :
- W miesiacu poprzedzajacym termin rozpoczgcia inwentaryzacji — z urzedu,
- przed rozpoczgciem inwentaryzacji o ktoérej mowa w punkcie 6b i 6¢ Instrukcji

Inwentaryzacyjnej stanowiacej Zatacznik Nr 7 — na wniosek wilasciwego Naczelnika
wydziahu.
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6.3.Komisja sporzadza protokot z oceny, w ktérym wskazuje sposéob likwidacji :

a) sprzedaz
b) przekazanie nicodptatne
c) likwidacja poprzez zniszczenie

6.4. Przed wybranielm sposobu zagospodarowania zb¢dnych sktadnikow srodkoéw trwatych
kierownik jednostki dokonuje wyceny.

6.5. Przed dokonaniem zniszczenia nalezy rozpozna¢ potrzeby innych jednostek.

6.6. Likwidacji dokonuje powotana do tego celu komisja.
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Zalacznik Nr 9
do Zarzadzenia Nr 37/09
z dnia 15.09.2000r.

Przyjete zasady Kklasyfikacji robot budowlanych w Urzedzie Gminy

1. Remont — wykonanie w istniejacym $rodku trwalym robot polegajacych na odtworzeniu
stanu pierwotnego a nie stanowiacym biezacej konserwacji, czyli utrzymania $rodka
trwalego w nalezytym stanie technicznym 1 estetycznym.

Remont finansuje si¢ ze sSrodkow na wydatki biezace.

2. Przebudowa — stanowi zmiang istniejacego stanu /konstrukcji, funkcji/ srodka trwalego na
inny. Finansuje si¢ ze srodkoOw na inwestycje.

3. Rozbudowa jest powigkszeniem srodka trwalego. Finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje.

4. Adaptacja polega na przystosowaniu srodka trwatego do wykorzystania go w innym celu
niz wykazywato jego pierwotne przeznaczenie albo nadaniu nowych cech uzytkowych.
Finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje.

5. Modernizacja to unowoczesnienie s$rodka trwatego. Finansuje si¢ ze $rodkéow na
inwestycje.



Zalacznik Nr 10
do Zarzadzenia Nr 37/09
z dnia 15.09.2009r.

Instrukcja

Inwentaryzacyjna
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| Organizacja i Kkompetencje osob odpowiedzialnych za przeprowadzenie

inwentaryzacji

1. Niniejsza instrukcja opracowana zostala na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
roku o rachunkowosci /Dz. U. Nr 121, poz. 591 z p6zn. zm. /.

2. Urzad Gminy Wloszczowa stosuje zasady inwentaryzacji, okreslone w ustawie o
rachunkowos$ci, uzupelione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami
wynikajacymi z obowiazujacego w jednostce zaktadowego planu kont.

3. W pojeciu ,,inwentaryzacja” mieszcza si¢ nastgpujace czynnosci:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywoéw i1 pasywow za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena skladnikow, jezeli maja
wyraz ilosciowy,

C) ustalenie roznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,

d) wyjasnienie roznic z podaniem ich przyczyn,

e) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej do danych rzeczywistych,

f) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspdlodpowiedzialnych  z powierzonego im
mienia,

g) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow oraz realnos$ci ich stanu ksiggowego,

h) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych roéznic pomigdzy stanem ksiggowym a stanem
faktycznym /i wyeliminowanie - jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych/,

i) rozliczenie roznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnos$ci zapisow ksiggowych ze stanami rzeczywistymi.

4. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa 1 pasywa Urzedu
Gminy, a w szczegdlnosci :

a) rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sig:

- $rodki trwale,

- $rodki trwale w budowie /inwestycje rozpoczete/,

b) wartoSci niematerialne i prawne ,

€) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych:

- materialy, w tym : materialy podstawowe i pomocnicze, materialy zabezpieczone na
potrzeby inwestycji /§rodki trwate w budowie/,

d) aktywa finansowe, w tym:

- nieruchomosci ,

- wartos$ci niematerialne i prawne,

- dhugo- i krétkoterminowe udzialy, akcje,

- inne papiery wartos$ciowe,

- udzielone pozyczki,

- $rodki pienigzne — krajowe i zagraniczne, tj. gotdwka w kasach, czeki i
weksle platne w terminie do 3 miesigcy, Srodki pienigzne na rachunkach bankowych,
inne aktywa finansowe,

e) naleznosci i zobowiazania,

f) pozostale aktywa i pasywa.

5. Inwentaryzacja nalezy takze objac:

a) znajdujace si¢ w Urzedzie Gminy obce sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone do

przechowywania, przetworzenia, sprzedazy lub uzytkowania,
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wlasne skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich
przerobu, uzytkowania, przechowania itp.

W Urzedzie Gminy stosuje si¢ nastepujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych

i pienieznych sktadnikéw majatku:
inwentaryzacje okresowa / w tym roczna, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami
ustawy o rachunkowosci/,
inwentaryzacje zdawczo — odbiorcza /okoliczno$ciowa/, przeprowadzana na okolicznos¢
zmiany osob materialnie odpowiedzialnych /po spelieniu okreslonych warunkéw moze
by¢ ona uznana za inwentaryzacj¢ okresowa, a w tym roczna/,
inwentaryzacjg niezapowiedziana.

Do Burmistrza Gminy w zakresie inwentaryzacji nalezy:

wydawanie wewnetrznych  przepisOw w zakresie inwentaryzacji w szczegolnosci
zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji,

powotywanie organdéw 1 0so6b zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,
zatwierdzanie zaopiniowanych /przez Skarbnika Gminy i radc¢ prawnego/ wnioskow
komisji inwentaryzacyjnej,

podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen dokonanych
podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

Do kompetencji Skarbnika Gminy w zakresie inwentaryzacji nalezy:

przedstawienie Burmistrzowi Gminy wnioskéw w sprawach , np.:

- powolania przewodniczacego oraz czlonkow komisji inwentaryzacyjnej, a takze
innych specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwola na rzetelne okreslenie wartosci
inwentaryzowanych sktadnikow  aktywow 1 pasywow /np. oszacowanie iloSci
sktadnikéw zwatowych czy ustalenie stanu skomplikowanych rozrachunkéw, np.

z kontrahentem zagranicznym z tytutu kompletacji dostaw, ustalenie aktywow
1 pasywoOw nie objetych spisem z natury lub potwierdzeniami sald/,

- czesciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,

- zarzadzenia spisOw ponownych, uzupehiajacych lub dodatkowych.

sprawowanie ogolnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania

poszczeg6lnych etapdw inwentaryzacji,

zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzona Ww

poszczeg6lnych polach spisowych,

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywoOw nie objetych spisami z natury,

tj. Srodkéw pienigznych i kredytoéw bankowych oraz rozrachunkow, z wyjatkiem

spornych i watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami 1 innymi osobami nie
prowadzacymi ewidencji — droga uzgodnienia sald,

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow nie objgtych spisami z natury

1 potwierdzeniem sald, tj. pozostalych aktywoéw i pasywow — droga weryfikacji stanow

ksiggowych z dokumentacja,

zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych, dokonania ewentualnych kompensat i ujgcia w

ksiggach wynikow inwentaryzacji,

zaopiniowanie wnioskOw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych.
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Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w

szczegdlnosci:

stawianie wnioskoOw w sprawie powolania sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej i

zespotow spisowych,

wyznaczanie sposréd czionkow komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie

czynno$ci dla cztonkéw komisji,

przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow

spisowych,

ustalenie termindw rozpoczgcia 1 zakonczenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie

planu inwentaryzacji /Zatacznik Nr 1/,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow

majatku oraz pozostatych sktadnikdéw bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania

we wlasciwym terminie,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego

zarachowania,

skompletowanie wszystkich protokotow inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla

sktadnikow bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie :

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektorych skladnikdbw na podstawie obliczen technicznych Ilub
szacunku,

- powolania fachowcow lub rzeczoznawcoOw lub ustalenia standéw rzeczywistych
sktadnikéw majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposOb uproszczony, przeprowadzenia spisOw
uzupetniajacych lub powtdrnych,

kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji / np. odpowiednie

przygotowanie skladnikow rzeczowych ~w magazynach, przygotowanie pism do

kontrahentéw w celu potwierdzenia sald/,

kontrolowanie pod wzglegdem formalnym i rachunkowym wypehionych arkuszy

inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych r6znic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

m) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i

n)

11.

12.

szkod zawinionych,

stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania — ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw niepetnowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skladnikami majatku.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z uprawnionych czynnosci zlecié
do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia to go jednak od
odpowiedzialnos$ci za ich prawidtowe 1 terminowe wykonanie.

Czlonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz Gminy
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13. Czlonkow komisji spisowych powotuje Burmistrz Gminy .

14. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im skladniki majatkowe sktadaja
oswiadczenia wedtug Zatacznika Nr 2.

15. Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:

a) zapoznanie si¢ z regulaminem /instrukcja/ inwentaryzacji oraz z przepisami
0 prowadzeniu spisu z natury,

b) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

c) poinformowanie kierownika danej placowki 1 osoby materialnie odpowiedzialnej o
zarzadzeniu inwentaryzacji w okreslonym terminie,

d) skompletowanie od tych osob o$§wiadczen przedremanentowych, stwierdzajacych miedzy
innymi, ze:

- dokumentacja placowki jest aktualna i kompletna,

- wszystkie dowody zostaty przekazane do ksiggowosci,

- wszystkie sktadniki majatkowe znajduja si¢ w danej placowce lub innych wskazanych
miejscach,

- nie wystepuja /lub wystepuja/ okolicznosci, ktére moga mie¢ wplyw na wyniki spisu
1 wyliczenie koncowe,

e) ustalenie kolejnos$ci spisu sktadnikow majatku,

f) sprawdzenie przyrzadow pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci, sprawnosci |
posiadania aktualnej legalizacji urzedowe;,

g) zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalno$¢ komorki nie zostala
zaklocona,

h) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,

i) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zapasach
niepetnowartosciowych,

j) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury .

Il Terminy i metody inwentaryzacji

1. Terminy inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow okresla ustawa
0 rachunkowosci - Zalacznik Nr 3.

2. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ nast¢pujacych zasobow
majatkowych:
a) aktywow pienigznych / z wyjatkiem $rodkoéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, poniewaz sa one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald/, w tym:
- gotowki w kasie w zlotych polskich i w walutach obcych ,
- czekow 1 weksli obcych o terminie ptatnosci lub wymagalnosci do 3 miesigey,
b) papierow warto$ciowych:
- akcji, bonow, obligacji,
- innych papieréw wartosciowych,
- czekéw 1 weksli o terminie platno$ci lub wymagalno$ci ponad 3 miesiace,
€) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, w tym:
- materialdw zakupionych na potrzeby inwestycji ,
- pozostatych sktadnikow obrotowych,
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d) srodkow trwatych / z wyjatkiem srodkow trwatych , do ktorych dostgp jest znacznie

€)

utrudniony i gruntow, ktore inwentaryzowane sa droga weryfikacji/,
maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwatych w budowie.

Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej sktadnikow nastepuje droga ich
przeliczenia lub pomiaru w inny sposob; o sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj,
wielkos¢, ksztalt, posta¢ fizyczna lub inne cechy specyficzne. Wpltyw na wybdr techniki
liczenia i pomiaru maja rowniez warunki sktadowania, dostep do pol spisowych oraz
mozliwosci zastosowania albo posiadania specjalnego sprze¢tu mierniczego.

W sytuacji kiedy sktadniki majatkowe sa niedostgpne, niepoliczalne, niemierzalne lub
dostep do nich jest utrudniony — ich stan ilosciowy okresla si¢ na podstawie obliczen
technicznych lub szacunkowych, tj. w sposob uproszczony.

Do typowych sktadnikoéw inwentaryzowanych metoda uproszczona naleza:

- materialy sypkie skltadowane w pryzmach, kopcach, nietypowych pojemnikach,
elewatorach /cement, Srodki chemiczne/,

- wyroby hutnicze /szklo, stal/,

- drewno, tarcica,

- przedmioty sktadowane w nietadzie — trudno policzalne,

- bele, zwoje, szpule, itp .

Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w specjalnym
zalaczniku do arkusza spisowego. Jezeli zastosowane zostaty obliczenia techniczne, to
nalezy zalaczy¢ rysunek okreslajacy ksztalt pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia
szczegdlowe, na podstawie ktorych ustalono stan sktadnika. Zalaczniki te podpisuja osoby
dokonujace obliczen oraz osoba odpowiedzialna za stan spisywanych sktadnikow.

Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan skladnikow majatku nie r6zni
si¢ od stanu ksiggowego wigcej niz 5 % do 10 %, stan ksiggowy przyjmuje si¢ do
rozliczenia jako stan faktyczny; decyduje o tym przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej wspdlnie ze Skarbnikiem Miasta.

11 Arkusze spisowe

1.

b)

Arkusze spisowe traktuje si¢ jako druki objete Scista kontrola 1 wydaje zespolom
spisowym, po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez upowazniona osobg z
komorki ksiggowosci, za pokwitowaniem, do pdzniejszego rozliczenia po zakonczeniu
SpisOw.

W arkuszach spisowych zespo6t spisowy wpisuje istotne informacje, a w szczegdlnosci:
na kazdej karcie spisu : okreslenie objgtego inwentaryzacja pola spisowego oraz rodzaju
inwentaryzacji, nazwiska 1 imiona i podpisy osob materialnie odpowiedzialnych,
cztonkdéw zespotu spisowego oraz innych osdb uczestniczacych przy spisie /np. biegtych
rewidentow/, datg i godzing rozpoczgcia oraz zakonczenia spisu,

w kazdej pozycji : cechy spisywanych sktadnikéw umozliwiajace ich identyfikacje 1
ilosci poszczeg6lnych skladnikow,
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adnotacje, na ktorej pozycji spis zakonczono oraz inne informacje, np. dotyczace ruchu
w czasie inwentaryzacji /przyjmowania lub wydawania sktadnikow/.

Whisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika.
Bledy popehlione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie
btednego zapisu /tekstu lub liczby/, tak aby pozostat on czytelny, a nastgpnie wpisaniu
zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe
dokonujaca spisu z natury. Natomiast btedy powstale np. przy wycenie arkuszy powinny
by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonanie tej czynnos$ci.
Dokonywanie poprawek winno znalez¢ swoje odbicie w protokole opisowym z przebiegu
inwentaryzacji, w ktorym nalezy zamiesci¢ uwage odnosnie dokonanej poprawki: pozycja
spisowa, powod dokonania poprawki, przez kogo.

W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu
spisowym skladnikow majatkowych, z wyjatkiem przypadkoéw szczegdlnych. W tych
sytuacjach nalezy odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu tych sktadnikéw, a takze dokonaé
odpowiednich adnotacji w arkuszach spisowych, zapewniajacych rzetelne rozliczenie
roznic inwentaryzacyjnych.

Arkusze spisowe stanowia dowod ksiegowy 1 jako takie powinny spelnia¢ podstawowe
wymogi ustawowe:

nazwa jednostki i pola spisowego /pieczec firmowa/,

numer arkusza,

sktad komisji inwentaryzacyjnej, os6b odpowiedzialnych materialnie lub innych osob
uczestniczacych w spisie, np. bieglych / imiona, nazwiska, podpisy/,

date /godzing/ rozpoczecia 1 zakonczenia spisu, tj. date¢ 1 godzing rzeczywistego
rozpoczecia i zakonczenia w danym dniu Spisu,

date, na jaka przypada termin spisu,

dane dotyczace spisywanych sktadnikow /numer kolejny, symbol indeksu, nazwa,
jednostka miary, ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu/,

podsumowanie arkusza.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo — odbiorczych w trzech. Oryginal otrzymuje ksiegowos$¢, a kopie osoba
materialnie odpowiedzialna, w ktorej obecnosci winny by¢ spisywane wszystkie sktadniki
majatkowe.

W arkuszach nie powinno si¢ zostawia¢ wolnych — niewypelionych wierszy. Wzor
arkusza spisu z natury — uniwersalnego .

Spis z natury moze by¢ prowadzony jednocze$nie na kilku oddzielnych arkuszach

spisowych, do ktérych wpisuje si¢ np.:

- wlasne sktadniki pelnowartosciowe,

- wiasne sktadniki niepelnowarto$ciowe / zbedne, nieprzydatne, uszkodzone/,

- obce skfadniki pelnowarto$ciowe i niepelnowarto$ciowe, zamieszczajac odpowiednie
uwagi.

Dla sktadnikow niepetnowartosciowych spisanych na arkuszu spisowym nalezy
sporzadzi¢ protokot wyceny tych skladnikow — zatacznik Nr 4.
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Osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja o§wiadczenia, ze wszystkie sktadniki zostaly
objete spisem i osoby te nie wnosza zastrzezen do kompletnosci spisoOw i do pracy zespohu
spisowego — Zatacznik Nr 5.

Po zakonczeniu inwentaryzacji, zespdt spisowy sporzadza sprawozdanie Z
przeprowadzonej inwentaryzacji — zatacznik Nr 6.

W  trakcie inwentaryzacji przeprowadzane sa kontrole. Uprawnionymi do
przeprowadzenia takiej kontroli sa:

- glowny ksiggowy, kierownik jednostki,

- czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej,

- powolani kontrolerzy spisowi,

- biegli rewidenci badajacy sprawozdanie finansowe jednostki,

- organy kontroli skarbowej.

Po przeprowadzonej kontroli, osoby dokonujace takiej kontroli powinny sporzadzi¢
protokot z jej przeprowadzenia — Zatacznik Nr 7.

IV Terminy spisu z natury

1.

Co do zasady, spis z natury przeprowadza sig:

1.1 Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Dotrzymanie tego terminu i czestotliwosci

a)

b)

c)

inwentaryzacji bedzie uznane, jezeli inwentaryzacje:
sktadnikéw aktywow - / z wylaczeniem aktywow pieni¢znych, papieréw wartosciowych,
materiatow, ktore odpisywane sa w koszty w momencie ich zakupu rozpocznie si¢ nie
wczesniej] niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczy do 15 dnia
nastgpnego roku; ustalenie wigc ich stanu na dzien bilansowy nastapi poprzez dopisanie
lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu — przychodow i rozchodow /zwigkszen
1 zmniejszen/ , jakie nastapily miedzy data spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z
ksiag rachunkowych /31 grudnia/, przy czym stan wynikajacy z ksiag nie moze byc¢
ustalony po dniu bilansowym,
zapasOw materiatdéw, znajdujacych si¢ na strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja
ilo§ciowo — warto$ciowa — przeprowadzi si¢ w ciagu 2 lat,
srodkow trwatych oraz maszyn i1 urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w
budowie, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym — przeprowadzi si¢ raz w ciagu 4 lat.

1.2 Obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego — wylacznie, sporzadza si¢ spis z natury

aktywow pieni¢znych, papierow warto$ciowych.

1.3 Nie pdzniej niz na dzien bilansowy — materialow odpisywanych w koszty w momencie

2.

ich zakupu.

Termin okreslony w tym punkcie nalezy rozumie¢ nastgpujaco: jezeli spis z natury nie
moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktory przypada termin inwentaryzacji, wowczas w
danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane przychody i rozchody,
dokonane w okresie migdzy przypadajacym terminem inwentaryzacji /31 grudnia/
sktadnikow a dniem spisu.
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W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata /$rodki trwate/ lub raz na
dwa lata / zapasy rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego/ - nie musi ona nastapi¢ w
okresie ostatniego kwartatlu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku nastgpnego.
Wymienione sktadniki moga by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie w ciagu roku
obrotowego.

Obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego musza by¢ inwentaryzowane $rodki
pienigzne znajdujace si¢ w kasie, jak i na rachunku bankowym oraz papiery wartosciowe.

Glownym celem inwentaryzacji materialow odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu jest korekta kosztow Urzedu Miasta o wartos$¢ tych sktadnikdéw, ktére nie zostaty
jeszcze wykorzystane w prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

V Spis z natury Srodkow pieni¢znych

1.

b)
c)

e)

9)

<

Spis z natury srodkow pienigznych polega na przeliczeniu przez zespot spisowy w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich $rodkéw pienigznych
znajdujacych sig¢ w kasie.

Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie, komisja spisowa powinna sprawdzi¢
jednocze$nie przestrzeganie zasad  obrotu kasowego w danej jednostce, a w
szczegdlnosci:

prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki /
kraty, instalacje alarmowe, sprawnos$¢ ich dziatania, kasy pancerne, sejfy/,

zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

przestrzeganie pogotowia kasowego,

prawidtowos$¢ zabezpieczen srodkow pienigznych w drodze z banku do kasy i odwrotnie,
prawidtowos$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotowki w kasie 1 ujgcia ich w
raporcie kasowym,

prawidlowos¢ prowadzenia raportow kasowych, w tym dla walut obcych,

ustalenie czy kasjer potwierdzil na pisSmie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie. Protokot inwentaryzacji $rodkow pienigznych w kasie nalezy
sporzadzi¢ wedhuig Zatacznika Nr 8 .

Spis z natury Srodkow trwalych

Celem inwentaryzacji srodkow trwatych jest:

ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktorym sig
znajduja,

ustalenie wlasnosci skfadnikow majatkowych, w szczegdlnosci nieruchomosci 1 gruntéw
/grunty inwentaryzowane sa metoda weryfikacji/,

ustalenie $rodkow trwatych obcych /w leasingu, dzierzawie/, ktore nalezy spisa¢ na
oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomi¢ wlasciciela.

okreslenie  §rodkow  trwalych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbgdnych,

ujawnienie wykonanych modernizacji /metoda weryfikacji z wyjatkiem maszyn i
urzadzen bgdacych srodkami w budowie/,

rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.
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Spis z natury $rodkéw trwalych wymagany jest w okre$lonych terminach, ktore
przedstawione zostaty w tabeli Zatacznik Nr 9.

VII Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

1.

a)
b)

c)

10.

11.

12.

Wyliczenia wstepnego dokonuja zespoty spisowe po zakonczenie spisu. W wyliczeniu
tym ustala sig :

warto$¢ sktadnikow wedtug spisu z natury,

warto$¢ skladnikow wedtug ksiag ,

réznice remanentowe , w tym:

- ubytki naturalne,

- pozostaty niedobdr,

- stwierdzone nadwyzki.

Jezeli komisja spisowa nie jest w stanie wyceni¢ spisywanych skladnikéw /lub ze
wzgledu na konieczno$¢ skrdcenia czasu trwania spisu badz na inne okolicznos$ci nie
moze dokona¢ wyceny/, woéwczas ogranicza sig tylko do spisu ilosciowego.

Komisja inwentaryzacyjna, po wstgpnej ocenie jakosci 1 poprawnosci przekazuje
dokumentacj¢ inwentaryzacyjna Skarbnikowi Miasta do wyceny 1 ustalenia roznic.

W czasie przekazywania do ksiggowosci kompletu dokumentacji nastgpuje pelne
rozliczenie zespotdw spisowych z pobranych drukow Scistego zarachowania.

Po wycenie wstepnej /pierwotnej/ przeprowadzona moze by¢ wycena powtdrna, tzw.
wycena wtorna , ktora moze by¢ wykonana:

- jako sprawdzian poprawnos$ci wyceny pierwotnej,

- na wniosek zgloszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,

- w celu nowej wyceny sktadnikow.

Woyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstepnej i wtornej wyceny ;
polega na porownaniu standow rzeczywistych wynikajacych ze spisu  z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli:

- zaksiggowane zostaly wszystkie dokumenty zrodlowe,

- obroty i salda zostaty uzgodnione,

- nie ma watpliwosci , ze dane ksiggowe sa kompletne i wiarygodne.

Wyliczenie ostateczne jest podstawa do finalnego rozliczenia o0s6b materialnie
odpowiedzialnych oraz ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych.

Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane 1 pogrupowane
wedtug sktadnikéw i1 os6b materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie
wykazu — z podziatem na niedobory i nadwyzki.

Przed podjgciem decyzji, wykaz rdznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji, ktorej
celem jest ustalenie przyczyn powstania tych roéznic oraz podjgcie wnioskow w sprawie
ich rozliczenia.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do niezwlocznego ustosunkowania si¢
do przedstawionych im obliczen rdéznic inwentaryzacyjnych, zlozenia wyjasnieh w
sprawie przyczyn ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich rozliczenia.
Weryfikacja réznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagaé sig
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikow, ktorzy moga udzieli¢ informacji
pozwalajacych wykry¢ powody rozbieznos$ci, a takze siggna¢ do dowodow zrédlowych i
ewidencji ksiggowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawozdanie. Moze rowniez
zazadac¢ przeprowadzenia ponownego spisu z natury.
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13. Na podstawie zgromadzonych materialtbw  /o$wiadczen, notatek, wyciagébw z

dokumentacji ksiggowej/ komisja, odrgbnie dla kazdej pozycji rdznic, ustala jej
przyczyng i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposob rozliczenia.

14. Réznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki moga by¢é kompensowane, jednakze

powinny wowczas zostaé spetnione nastgpujace warunki kompensaty:

- zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej /lub zespohu osob/,

- zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku lub dotycza sktadnikow
majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos$¢ omytek,

- kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwatych.

15. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskow odno$nie roznic, komisja

inwentaryzacyjna sporzadza protokot rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych /Zalacznik
Nr 10 /i przedktada go Burmistrzowi Gminy.

VIII Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

1.

Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:

$rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty i kredyty,

naleznos$ci, pozyczki, zobowiazania — z wyjatkiem rozrachunkéw z
pracownikami 1 innymi  podmiotami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
rozrachunkéw z tytutdow publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych , w
bankach rowniez zagrozonych.

powierzone kontrahentowi wiasne sktadniki majatkowe.

Inwentaryzacja srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu $rodkéw ulokowanych przez Urzad Miasta na otwartych rachunkach
bankowych zaciagnigtych kredytow. Jezeli stany sa zgodne z danymi ksiggowymi
jednostki — inwentaryzacja zostata spelniona.

Urzad Miasta jest zwolniony z obowiazku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzan
wobec wierzycieli na ich zadanie.

Na dzien bilansowy Urzad Miasta wycenia:

naleznos$ci 1 udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty, z
zachowaniem ostroznosci,

zobowiazania — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktoérych uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje droga wydania aktéw finansowych
innych niz $§rodki pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtug wartos$ci
godziwe;j.

Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikow
ksiggowosci, w sprawach trudniejszych powolywani moga by¢ eksperci od tych spraw.
Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach 1 wysyla listem
poleconym: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci
egzemplarz zostaje w aktach Urzedu Miasta . Jeden z wystanych egzemplarzy powinien
wroéci€ do jednostki potwierdzony przez dtuznika.

Potwierdzenie salda moze odbywac si¢ rowniez w drodze potwierdzenia teleksem lub
telefaksem albo telefonicznie, jednak w tym przypadku nalez sporzadzi ¢ notatkg z
przeprowadzonej rozmowy.
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Jezeli nie udatlo si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.
Nie zezwala sig¢ na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald”.

. W przypadku potwierdzenia niewielkich sald, tzw. ,,sald zerowych”, sytuacji gdy salda

te nie wykazuja sald przez dluzszy okres czasu, gtéwny ksiggowy moze zdecydowaé, w
mys$l zasady istotnosci, o odpisaniu ich w pozostale koszty lub przychody operacyjne.
Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac :

- kwote salda,

- wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,

- pieczatke zaktadu i1 podpisy os6b upowaznionych /gtdéwnego ksiggowego/,

- stwierdzenie potwierdzenia salda — druk standartowy.

W przypadku sktadnikow otrzymanych od kontrahentéw, inwentaryzowane sa na terenie
tej jednostki za pomoca spisu z natury.

Termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzien roku obrotowego , przy czym
inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w ciagu IV kwartatu, a skonczy¢ do 15 stycznia roku
nastgpnego.

Inwentaryzacja droga weryfikacji

Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow W
ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi z dokumentach zrodtowych lub
wtornych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do
realnej wartosci.

Celem weryfikacji jest:

- ustalenie faktu istnienia okre$lonych sktadnikéw majatku i zrodet ich pochodzenia,
- stwierdzenie realnej warto$ci tych sktadnikow,

- stwierdzenie kompletnos$ci ich ujecia.

Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:

- nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

- nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie 1 potwierdzenie na
pi$mie ich stanu ksiggowego, podlegaja obowiazkowi inwentaryzacji co roku, np.:
w stosunku do $rodkow trwatych.

Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczego6lnosci nastepujace sktadniki aktywow
1 pasywow:

- warto$ci niematerialne i prawne,

- grunty i $rodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony ,

- udziaty 1 akcje w spdlkach kapitalowych,

- materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

- $rodki pienigzne w drodze,

- nalezno$ci sporne 1 watpliwe,

- rozrachunki publicznoprawne,
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- naleznosci i zobowiazania z osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
- rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

- kapitaty /fundusze/ wlasne i specjalne,

- rezerwy irozliczenia migdzyokresowe przychodow,

- srodki trwale w budowie,

- wszystkie inne, nie wymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.

Rozliczenie i ujecie w ksiggach skutkéw inwentaryzacji ma nastagpi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadal termin inwentaryzacji.

Wyniki inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na piSmie w formie protokotow
weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace tej weryfikacji, zaakceptowanych przez
Skarbnika Gminy.
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Zalacznik Nr 1

/pieczatka jednostki/

Plan inwentaryzacji na rok .............cc.c.....

Lp | Komoérka organizacyjna | Planowana data | Okreslenie aktywow | Data
podlegajaca inwentaryzacji inwentaryzacji lub pasywow | inwentaryzacji
podlegajacych rzeczywista i
inwentaryzacji numer
zarzadzenia
1 |2 3. 4, 5.
Whioskuj¢ zatwierdzenie planu Zatwierdzam
data gléwny ksiegowy data kierownik jednostki
Otrzymujq :

1. do wykonania ; przewodniczqcy komisji organizacyjnej
2. glowny ksiggowy
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Zalacznik Nr 2

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym , jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie
powierzone z obowigzkiem wyliczenia si¢ przechowywane w pomieszczeniach
magazynowych bedace w uzytkowaniu

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu , inwentaryzowanych skladnikow
majatkowych zostaly przekazane do komorek ksiggowosci, a w szczegolnosci dotyczace
przychodow i rozchodow nastepujacych skladnikow majatkowych:

a) $rodkéw trwalych,

b) przedmiotéw nietrwalych /wyposazenia/,

C) materialow w magazynie,

d) materialow na skladach,

oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji iloSciowej, ksiazce
inwentarzowej, kartotekach magazynowych.

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
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Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

Zakacznik Nr 3

Termin Rodzaj skladnika majqtku Metoda Jednostka wykon.
inwentaryzacji inwentar. | inwentaryzacje
Kom.inw. Ksieg.
1. 2. 3. 4. 5.
Na ostatni a) aktywa pienigine Spis X -
deien roku / z wyjqtkiem gromadzonych na z natury
obrotowego rachunkach bankowych/,
b) papiery wartosciowe /weksle, czeki
obce , akcje, itp/,
C) rzeczowe sktadniki aktywow
obrotowych — art. 26 ust. 1 pkt.1,
- nie zugyte materialy odpisane
w koszty w momencie ich zakupu.
Ostatni a) znajdujqce sig na terenie Spis 7 | x -
kwartal roku niestrzezonym lub znajdujqce si¢ na | atury
terenie strzeionym, lecz nie objete
obrotowego . L L s
ewidencjq ilosciowo — wartosciowq
do 15 dnia zapasy- art. 26 ust. 3 pkt.1,
nastepnego materiatow zakupionych na
roku potrzeby inwentaryzacji,
- srodkow trwalych /7 wyjqtkiem
gruntow i Srodkow trwalych do
ktorych dostep jest znacznie
utrudniony / znajdujqcych si¢ na
terenie zabudowanym,
b) maszyny i urzqdzenia objete
inwestycjq rozpoczetq znajdujqce sig
na terenie niestrzezonym /art. 26
ust. 1 pkt. 1/,
C) skladniki majgtkowe objete
ewidencjq ilosciowq /art. 17 ust. 2
pkt. 2 ustawy o rachunkowosci/,
d) sktadniki majqtkowe bedqce
wlasnosciq obcych jednostek /art. 26
ust. 2 pkt. 2/
Raz w ciqgu Srodki trwale /za wyjqtkiem gruntow i | Spis X -
czterech lat srodkow trwalych do ktorych dostep Z natury
jest znacznie utrudniony np. budowli
podziemnych, instalacji itp./ oraz
maszyny i urzqdzenia objete inwestycjq
rozpoczetq , jezeli znajdujq si¢ na
terenie strzeionym /art. 26 ust.3 pkt. 3/
Na ostatni a) Srodki pienigine zgromadzone na W drodze | - X
dzien kazdego rachunkach bankowych, uzyskania
b) naleinosci /z wyjqtkiem tytutow
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Termin Rodzaj sktadnika majqtku Metoda Jednostka wykon.
inwentaryzacji inwentar. | inwentaryzacje
Kom.inw. Ksieg.
1. 2. 3. 4, 5.
roku publicznoprawnych do ktorych potwier-
obrotowego stosuje si¢ przepisy ustawy o dzenia
Jart. 26 ust. 1 ZObO\.quga.niach I?Odatkowych » 0raz | salda
pkt. 2 ustawy o naleznosci watpliwych , spornych,
i naleznosci od pracownikow ,
l.ﬂachunk ?wosc naleZnosci i zobowiqzan wobec 0sob
i/ztym, Ze nie prowadzqcych ksiqg
inwentaryzacje rachunkowych a takze innych
mozna aktywow i pasywow, jeZeli
rozpoczqé prowad_zen_ie ich spisu z natury lub
w ciggu uzgodnlejnle z przyczyn -
IV kwartalu i uzasad.mon_).)ch nie b_}/lo l.nozhwe/,
o C) zobowiqzania /za wyjqtkiem
zakorczy ¢ do zobowiqzan wobec pracownikow
15 stycznia i publicznoprawnychy/,
roku d) poiyczki i kredyty,
nastepnego e) wlasne sktadniki majqtkowe
powierzone kontrahentom —art. 26
ust. 1 pkt. 2
Na ostatni a) grunty, , | W drodze |- X
dzien kaidego b) srodki {rwale do 'ktorych dostep jest weryfika-
roku znacznie utr'udnlony/'np. budowle Gii
podziemne, instalacje itp/,
obrotowego C) naleinosci sporne i watpliwe, a poprzez
fart. 26 ust. 1 takze dochodzone na drodze porowna-
pkt. 3 ustawy o sqdowej, nie
rachunkowosc |d) w bankach naleinosci zagroione, danych w
i/7tym, e e) naleinosci i zobowiqzania wobec ksiegach
inwentaryzacje pracownikow, rachunk.
) f) naleinosci i zobowiqzania z tytutow .
mowmna. publicznoprawnych, z danymi
rozpoczqc Q) inwestycje rozpoczete / 7 wyjatkiem wynik.  z
w ciqgu maszyn, urzqdzen objetych dokume-
1V kwartatu i inwestycjq rozpoczetq/, ntow
zakoriczyé do h) wartosci niematerialne i prawne ,
15 stycznia i) {’oz.liczenia miedzyokresowe czynne
roku L bierne,
1) przychody przyszlych okresow,
nastepnego. K) kapitaly /fundusze/ wlasne,
I) fundusze specjalne,
m) rezerwy,
n) aktywa i pasywa ewidencjonowane

na kontach pozabilansowych

/np. zobowiqzania warunkowe — art.
26 ust. 1 pkt.3/.




Protokot wyceny zapasow niepetnowartosciowych ujetych w arkuszu spisowym

Protokol wyceny zapasow niepelnowartosciowych ujetych w arkuszu SpiSOWYHI RFu..ooueeevrnessneene 7 dnia ..neonneonnne.

Zalacznik Nr 4

dokonanej w dniu

Lp | Symbol indeksu Nazwa Jedn. llos¢ Cena Wartosé¢ % uszkodz. | Cena Wartosé po | Przyczyny | Uwagi
Miary ewidenc. | 5xg obnizona | deprecjac. |uszkodz.
1. |2 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12.

Podpisy osob materialnie odpowiedzialnych

Zatwierdzam data

Podpisy czlonkow zespotu dokonujgqcego deprecjacji

Podpis
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Zalacznik Nr 5

funkcja

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie
roszcze zadnych pretensji i nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie
ilosci i jakoSci zinwentaryzowanych skladnikow majatkowych. Wszelkie skladniki

majatku znajdujace si¢ W ....eeeevveeecieeccneeens

zostaly w mojej obecnosci spisane w arkuszach spisowych od numeru .............. do

11110111 4 | F, i nie zglaszam zastrzezen do komisji inwentaryzacyjnej.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zalacznik Nr 6
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury
Zespdt spisowy dzialajgcy na podstawie zarzqdzenia wewnetrznego nr................
Dyrektora Zak QAU ........u.euennnonneonneonnneninninnnenneinaninenaeineecssecssessesssesssssessssssasans
w nastepujqcym sktadzie osobowym:
L e sssaassssasssssssasssesanssesanssessassssns przewodniczqcy,
2. teeerrsssssrereesssssssnssasersessssssssasasanessssssssnnsananaesssssnen czlonek,
S ————————————— czlonek
wykonal w dniu .............uuuu...... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzqdzaniu spisu 7 natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

c) osoba materialnie odpowiedzialna

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych :

a) pobranow dniu .......ccceeevvvvvennnn. arkuszy od numeru.......... do numeru..........
b) wykorzystano arkuszy.................. 0 nuMerach.......c.cccecvveveeeennnne

C) zwraca Si¢ arkusze CIYSte ....uueeseresseenenne O RUMEFACH au..cennaneeecssuneveessans

d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone 0 RUMEIACH.......eeeeeeeeeenennn. .

2. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, Ze wszystkie sktadniki
majqtkowe podlegajqce inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisow z natury, a
stan pomieszczen jest nastepujqcy:

a) liczba zamykanych otworow /drzwi, okien/,
rOdzaj....cccoeevveevevviiennns [o74 7 S

orazg sposob ich zabezpieczenia /zamki, kraty, sygnalizacja/,
b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen :

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujqce usterki i nieprawidlowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
i konserwacji / WYMIenic/ ....uuueeeueeruerssueesueesanees

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania
I kONSErWacC)i NALEZY..e...ueeeenueeennnervsunennvennnenncneeessneicsnnessannes

5. Jakie trudnosci napotkal zespol spisowy w czasie dokonywania spisu 7 natury:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy czlonkow zespolu spisowego
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Zalacznik Nr 7
Dpieczeé jednostki
Protokot
z przeprowadzonej kontroli spisu z natury
Z POIECENIA ...ttt ettt e
W ANTU oo e GOUZ. e
przeprowadzono kontrolg spisu z natury przeprowadzonego W ..........c.ccoeeeeenee
00 dNHA ..o
Kontrolg przeprowadzit
/nazwisko i imig/ /funkcja/
Kontrolg objeto niiej wymienione pozycje spisu:
Lp | Data spisu Nr poz. | Nazwa llos¢ RozZnica Inne
spisu sktadnika Wg danych|W  wyniku ustalenia
majqtku spisu kontroli

Podpis przewodniczqcego komisji

Podpisy kontrolujqcych
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Zalacznik Nr 8
PROTOKOL Nr

w skladzie :

L. PrzewodniCZaCy......cccueeueeureneieiiesiieeereeireeeeeeeeee e
2. CZIONEK oo
3.CZIONEK oo
4, CZIONEK ..ooooiiiiiee e
5.CZIONECK ...

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
1 [ETPT

W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastgpuje:

1.Saldo raportu kasowego Nr......... z dnia................ z tytulu pogotowia kasowego do konta
bankowego...........ccc.c.... WYNOS.ecveiiiriieiineeiie e

2.Saldo raportu kasowego Nr............ z dnia.......cceenee. z tytulu wpltywéw do konta
bankowego.........cccccvvveneane. WYNOSI..cvvieeieeie s see e

3.Saldo raportu kasowego N SO z dnia......... do konta
bankowego.........ccovvivereeiesieeenn WYNOSHcvvveeeireeee e

4.Saldo raportu kasowego Nr......... z dnia............. do konta
DANKOWEGO.......eoiieee ettt et enaeeneas

5.Saldo raportu kasowego N z dnia.......do konta
bankowego..........cccevvevieiiesieeens WYNOST vttt cie st

6.Saldo raportu kasowego [\ G z dnia................ do konta
DANKOWEGO......covivrcie e WYNOSH. vt

7.Saldo raportu kasowego Nr............. z dnia................ z tytulu znakow oplaty
SKArDOWE]......eevvciecie et WYNOSH..vvviieeicie e

8.0go6tem stan gotdwki w/g raportdw kasowych Wynosi........cceeceeeveeenieiiiencineennienn.

9.Rzeczywisty stan gotOWKI WYNOSI........covvvvirieiinneiiaiinennenns

10. Stan drukow $cistego zarachowania :
- Kasa Przyjmie KP. ........cccovveveiieieceee,
- Dowody wyplat KW.. ..o,

11.Ksigzeczki czekowe do kont: .........ccccceeiiiiiiiiiiiiin e,

L2.MANAALY .o e r et e b en e nr e

Protokot niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach z ktérych jeden

pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba

materialnie  odpowiedzialna nie  wniosta  zastrzezen —  wniosla  nastgpujace
ZASLTZRZEMIA. ....eeueieneieeeieeeie et et e et e stteeebe et et eeneeesteenneesneeenseesseeenne

Zespot spisowy : Osoba materialnie
L odpowiedzialna

2. e

B e
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Terminy inwentaryzacji Srodkow trwatych

Zalacznik Nr 9

Termin inwentaryzacji

Rodzaj sktadnika

Metoda inwentaryzacji

Ostatni kwartal roku
obrotowego do 15 dnia
nastepnego roku

srodki trwale znajdujqce
sig na terenie
niestrzeZonym

/ z wyjqtkiem srodkow
trwalych do ktorych
dostep jest utrudniony i
gruntowy/,

Spis z natury

grunty,

srodki trwale, do
ktorych dostep jest
znacznie utrudniony /
np. budowle podziemne ,
instalacje/,

srodki trwate w budowie
/ z wyjqtkiem maszyn

i urzqdzen objetych tq
budowq/,

Metoda weryfikacji

Raz w ciqgu czterech lat

srodki trwate /
wyjqtkiem gruntow i
srodkow trwalych do
ktorych dostep jest
znacznie utrudniony np
budowle podziemne i
instalacje,

maszyny i urzqdzenia
stanowiqce srodki
trwale w budowie, jeZeli
znajdujq sig na terenie
strzeZonym .

Spis z natury
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Zalacznik Nr 10
Protokot
Komisji Inwentaryzacyjnej sporzqdzony na zakonczenie inwentaryzacji
A AZIOR.......e e
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
L et sssanssssassssasssssssssssssanssesanssesaassssns przewodniczqcy,
2 e sekretarz
K TR czlonek,
A ettt sse s st e saassaassasesase s czlonek
na posiedzeniu W dniu ........cccooeveienennen, w sprawie weryfikacji 1 rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ...........ccccccoovieieene
sktadnikow majqtku jednostki  .................... , spisanych w arkuszach od nr......... do
11— , po rozpatrzeniu wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnych oraz innych

okolicznosci mogqcych mie¢ wplyw na zaistniale roznice, ustalita co nastepuje:

1. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych zawiera zalgczone zestawienie.
2. Ogolem stwierdzono:
- niedobory w kwocie Zotych.............uuueee...

- nadwyiki w kwocie ZEOtYCHh......u.eeeuneeecnenensessnnannes
- szkody W kwocie ZHOLYCH.....au.eeeeaneveonnnevecesunnencans

3. Rozinice inwentaryzacyjne stwierdzone w MagaZYnie ........oooveeossserons postanowiono
rozliczy¢ nastgpujqco:

a) nadwyike materialu ....... w ilosci..... w kwocie............ < — odniesé na............

b) nadwyike materiatu ....... w ilosci..... w kwocie............ < A — skompensowaé
z niedoborem materiatu ... w ilosci...... PO Zheeooennnnns , wartos¢ kompensaty
¢ A

C) niedobor wartosciowy pozostaly po kompensacie w kwocie Z............... uznaé
{1 A [ SPISAC W aeveeevsruneecsssssssssnsneces

d) niedobor materiatow ............. W lOSClocureereeereeeseeennennens W KWOCIC..uueueeeeereraecnnenns T ST
UZNAC Zluuseeeessrannns i obciqiyé osobe materialnie odpowiedzialng.

4. RoZnice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazgynie ................. postanowiono rozliczyé
nastepujqco:

- ) SO SRPSR

0 ) IR ORI

(o) ISP SOR

5. Zgodnie 7 postepowaniem wyjasniajqcym przyczyny powyziszych roZmnic  byly
nastepujqce:
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kierownik jednostki



