Zarzadzenie Nr 9/2020
Woéjta Gminy Dzierzaiznia
9 marca 2020 roku

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz zakladowego planu kont w Urzedzie Gminy
Dzierzainia oraz jednostkach obstugiwanych

Na podstawie art. 10 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r.(Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z pdin.
zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2019 r., poz. 869
z poin. zm.), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansdw z dnia 13 wrzesnia 2017 r., w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911) zarzgdzam,
€0 nastepuje:

§1.

W celu umozliwienia sporzgdzania rzetelnej sprawozdawczosci finansowej i statystycznej, przedstawiajacej stan

i sytuacje finansowg budzetu Gminy, Urzedu Gminy Dzierzaznia oraz jednostek obstugiwanych wprowadza sie
w zycie:

Zaktadowy plan kont stanowigcy zatacznik Nr 1, 2 i 3 do niniejszego zarzadzenia.

Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych stanowigcy zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

Metody wyceny aktywow i pasywdéw oraz ustalenie wyniku finansowego stanowiagcy Zatacznik Nr 5 do

niniejszego zarzadzenia.

Instrukcje obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych stanowigcy zatacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia,

5. Instrukcje gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy stanowiacy zatgcznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

6. Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania stanowigcy zatgcznik Nr 8 do niniejszego
zarzgdzenia,

7. Instrukcje w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow stanowiacy zatacznik Nr 9 do niniejszego zarzadzenia
Wykaz programow komputerowych dopuszczonych do uzytkowania oraz dokumentacji zbioréw
informatycznych stanowigcych ksiegi rachunkowe stanowiacy zatacznik Nr 10 do niniejszego zarzgdzenia.

9. System ochrony danych i ich zbioréw stanowigcy zatacznik Nr 11 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje Kierownikdw referatéw i jednostek obstugiwanych do zapoznania i przestrzegania tresci zarzadzenia
wszystkich podlegtych pracownikéw.

§3.
Za prawidlowe przestrzeganie zarzadzenia odpowiedzialni s3 Kierownicy referatdw oraz pracownicy
samodzielnych stanowisk.

§4.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuja Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.

§5.
Traci moc zarzadzenie Nr 34/20210 z 29 grudnia 2010 roku w sprawie ustalenia przyjetych zasad polityki
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Dzierzaznia oraz jednostkach dla ktérych obstuge ksiegowa prowadzi Urzad,
wraz z péZniejszymi zmianami .

§6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2020 roku,
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2020 Wdjta Gminy Dzierzaznia z dnia 9 marca 2020 roku.

Ustalajac zaktadowy plan kont kierowano sie nastepujacymi zasadami :

a) podane w planach kont konta traktowano jako standardowa liczbe kont, ktéra moze by¢ ograniczona
jedynie o konta stuzace do ksiegowania operacji gospodarczych wystepujacych w jednostce albo
uzupetniana o konta zgodne co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont,

b) podstawg prowadzenia rachunkowosci jest odpowiedni plan kont, uzupetniony co najmniej o wykaz kont
ksigg pomocniczych, ktore maja by¢ prowadzone do poszczegdlnych kont syntetycznych,

c) plan kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego moze by¢ uzupetniany, w miare potrzeby,
o wiasciwe konta planu kont dla jednostek budzetowych,

d) zaktadowy plan kont uwzglednia ustalenia dysponenta czesci budzetowej i zarzadu jednostki samorzadu
terytorialnego dotyczgce zasad grupowania operacji gospodarczych istotnych dla rodzaju dziatalnosci,

e) zaktadowy plan kont zapewnia mozliwos¢ sporzadzenia sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach.

Plan kont dla budzetu gminy Dzierzaznia

a) w jednostce samorzadu terytorialnego
Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na podstawie:

planu kont stanowigcego zatacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia”

Ksiegi pomocnicze tworzy sie dla nastepujacych kont:

133
134
222

223

224
240

— Rachunek budzetu - podziat na lokaty i subkonta do rachunku organu,
- Kredyty bankowe - na poszczegdlne umowy
— Rozliczenia dochoddéw budzetowych — wg jednostek budzetowych i uzyskanych dochodach na odrebnych

kontach

— Rozliczenie wydatkéw budzetowych — wg jednostek budzetowych i wykonanych wydatkéw na odrebnych

kontach

— Rozrachunki budzetu — na poszczegdlne zrddta
- Pozostate rozrachunki — na poszczegdlne zrédta

260- Zobowigzania finansowe — na poszczegdine umowy

901
902

A.
1
133

134
135
140
222
223
224
225

- na jednostki odprowadzajgce dochody oraz na zadania i Zrédta uzyskanych dochodoéw
— na jednostki realizujace wydatki oraz na zadania i zrédta wykonanych wydatkéw

Wykaz kont syntetycznych budzetu gminy
Konta bilansowe.
Rachunek budzetu

Kredyty bankowe

Rachunki srodkéw na wydatki niewygasajace
Srodki pieniezne w drodze

Rozliczenie dochoddéw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozrachunki budzetu

Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow



240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zohowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajgce wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami

Zasady funkcjonowania kont bilansowych.

Wykaz kont analitycznych do syntetyki znajduje sie w programie komputerowym do obstugi ksiegowosci budzetu
,FK - Organ". Konta analityczne tworzone sg na potrzeby prawidtowego rozliczania srodkdw finansowych,
rozliczed pomiedzy innymi instytucjami oraz w celu sporzadzenia sprawozdan i nie wymagaja zmiany niniejszego
zarzadzenia.

Konto 133 -" Rachunek budzetu"

Konto 133 -"Rachunek budzetu" stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dowoddw bankowych, w zwigzku z czym musza by¢ zgodne
z zapisami w ksiggowosci banku. Stwierdzone btedy w dowodach banku ksieguje sie zgodnie z wyciagiem,
a réznice wynikajaca z btedu odnosi sie na konto 240 jako" sumy do wyjasnienia". Roznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym réwniez sptaty
dotyczgce kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu, oraz wptywy kredytéw przelanych przez bank na
rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134 ,Kredyty bankowe”.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty w ramach kredytu
udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 ,Kredyty bankowe”. Na koncie tym ujmuje sie réwniez lokaty
dokonywane ze Srodkéw rachunku budzetu.



Konto 133 -" Rachunek budzetu" ujmuje sie:
Typowe zapisy strony Wn konta 133 -" Rachunek budzetu”

1. Wptyw udziatéw we wptywach w dochodach budzetu panistwa, pobieranych przez organy 224
podatkowe na rzecz JST za miesigc, marzec, czerwiec, wrzesien i za rok budzetowy
2. Wptyw dochoddw gminy z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez organy podatkowe na rzecz 224
JST za miesigc marzec, czerwiec, wrzesien i za rok budzetowy
% Wptywy z tytutu podatkdw, optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych, pobieranych 901
przez organy podatkowe na rzecz JST za miesigce: styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien,
pazdziernik, listopad
4. Wptyw udziatéw w podatku dochodowym od os6b fizycznych na konto JST 224
5. Wptyw subwencji i dotacji (z wyjatkiem otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego roku) 901
6. Okresowe przelewy dochoddw realizowanych przez jednostki budzetowe 222
7. Whptyw dochoddw z tytutu wykonywania przez jednostke samorzadu terytorialnego zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami 224
8. Wpltywy subwencji i dotacji otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego roku 909
9. Wptyw srodkdéw z UE oraz niepodlegajgcych zwrotowi ze Zrddet zagranicznych 901
10. | Wptyw dochoddw realizowanych przez urzad w przypadku posiadania wspdlnego konta budzetu i 222
urzedu
11. | Wptyw srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi - na podstawowy rachunek budzetu lub wyodrebniony rachunek
budzetu dla realizacji projektéw 901
12. | Wptyw odsetek od srodkdw na rachunkach bankowych 222
13 Whptyw z tytutu zaciggnietych pozyczek, emisji obligacji 260
14. | Zwrot Srodkdw niewykorzystanych przez samorzgdowe jednostki budzetowe na pokrycie
wydatkéw budzetowych 223
15. | Wptyw z tytutu zaciggnietych kredytéw bankowych 134
16. | Sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz wptywy kredytow 134
przelanych przez bank na rachunek budzetu
17. | Wptywy srodkéw z prywatyzacji 968
18. | Wptyw srodkéw niewykorzystanych z rachunku $rodkéw niewygasajgcych 135
140
19. | Wptyw $rodkéw na rachunek lokat terminowych (ksiegowania na kontach analitycznych) do konta | 140
133
20. | Wptyw srodkdéw na wydzielonych kontach do konta budzetu np. wydzielonych do projektéw 140
unijnych (analityka do konta 133)
21. | Obciazenia z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz ich korekta 240
Typowe zapisy strony Ma konta 133 -" Rachunek budzetu"
1. Odprowadzenie do budzetu panstwa dochodoéw zrealizowanych przez JST z tytutu wykonywania
zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej 224
2. Okresowe przelewy srodkéw na wydatki jednostek budzetowych, wydatki urzedu jako jednostki 223
3. Zwroty niewykorzystanych dotacji celowych oraz srodkéw z Unii Europejskiej
- w roku, ktérym nastapit ich wptyw 901




- po zakonczeniu roku budzetowego 224
4, Przelew $rodkow ujetych w planie wydatkdw niewygasajacych 240
5. Zwrot nadptat dochoddw realizowanych przez urzedy skarbowe 224
6. Przekazanie podatku od towardw i ustug { VAT) 224
7. Woptyw z rachunku podstawowego budzetu na rachunek wyodrebniony, srodkéw na pokrycie

wktadu wtasnego w ramach realizacji projektéw dofinansowanych z budzetu Unii Europejskiej lub | 140

innymi srodkami zagranicznymi niepodlegajacych zwrotowi 240
8. Przelew z rachunku podstawowego budzetu na rachunek wyodrebniony srodkéw na wydatki z

tytutu wyprzedzajgcego finansowania z wtasnych $rodkéw podlegajacych finansowaniu z budzetu

Unii Europejskiej lub innymi srodkami zagranicznymi niepodlegajacymi zwrotowi 240
9. Przelew z wyodrebnionego rachunku budzetu na rachunek podstawowy budzetu Srodkéw

otrzymanych jako refundacja wydatkow z tytutu wyprzedzajacego finansowania z wtasnych

$rodkéw podlegajacych finansowaniu z budzetu Unii Europejskiej lub innymi srodkami

zagranicznymi niepodlegajgcych zwrotowi 909
10. | Bfedy i omytki w wyciggach bankowych zmniejszajace stan srodkow 240
11. | Sptaty zaciagnietych pozyczek, wykup obligacji 260
12. | Wyptaty z tytutu udzielonych pozyczek 250
13. | Sptaty kredytdw bankowych 134
14. | Przelew $rodkéw ujetych w planie wydatkdéw niewygasajacych na wyodrebnione konto tych 135

srodkéw 140

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkdw pienieznych na rachunku budzetu gminy, a saldo Ma konta 133
oznacza stan wykorzystanych kredytéw bankowych udzielonych przez bank na rachunek budzetu.

Ewidencja szczeg6iowa do konta 133 jest prowadzona wedtug ponizszych rachunkéw budzetu:

- rachunku podstawowego,

- rachunku lokat terminowych,

- rachunku srodkéw pomocowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 133 prowadzona jest oddzielnie dla kazdego rachunku bankowego, w tym
réwniez dla kazdego rodzaju s$rodkéw otrzymanych z Unii Europejskiej i srodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi i Srodkéw krajowych, z uwzglednieniem zasad wynikajgcych z umowy.

Konto 134 -, Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciaggnietych na finansowanie budzetu. Saldo Ma konta 134
oznacza stan kredytu bankowego na sfinansowanie budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 134 -"Kredyty bankowe"

1. Sptata kredytu bankowego 133
2. Umorzenie kredytu bankowego 962
3. Przeksiggowanie odsetek od zaciggnietych kredytéw w momencie ich zaptaty lub umorzenia 909
4. Dodatnie réznice kursowe ustalone od kredytdw zaciggnietych w walutach obcych 962

Typowe zapisy strony Ma konta 134 -" Kredyty bankowe"

1. Zaciggniete kredyty bankowe na finansowanie budzetu 133

2. Ujemne roznice kursowe od kredytéw w walutach obcych 962

3. Odsetki od kredytu bankowego zwiekszajgce jego kwote 909




4. Wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen pfatnicych 223

Do konta 134 -,Kredyty bankowe" prowadzi sie ewidencje szczegétowa umotliwiajacy ustalenie stanu zadtuzenia
wedtug umoéw kredytowych z podziatem na krétkoterminowe i dtugoterminowe.

Konto 135 -,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki"

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkéw na niewygasajgce wydatki .
Zapisy na koncie 135 dokonywane sg wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych , w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnosc¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 - ,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki"

1. Wplywy srodkdw pienieznych z rachunku podstawowego na rachunek srodkdw na niewygasajace 133
wydatki ujetych wg planu 140

2. Oprocentowanie srodkéw na rachunku 222

3. Obcigzenie z tytutu omytek i bteddw bankowych oraz ich korekt 240

4, Zwroty niewykorzystanych srodkéw na wydatki niewygasajgce z rachunkéw biezacych jednostek | 225
budzetowych realizujgcych plan wydatkéw niewygasajacych

Typowe zapisy strony Ma konta 135 - ,Rachunek srodkdw na niewygasajace wydatki"

1. Wptywy na pokrycie wydatkow niewygasajacych 225
2. Zwrot $rodkow niewykorzystanych z rachunku wydatkéw niewygasajacych 133, 140
3. Uznania z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz ich korekt 240
4. Przekazanie odsetek na rachunek dochodéw 240

Konto 135 moze wykazywal saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienigznych na rachunku $rodkéw na
niewygasajgce wydatki.

Ewidencja szczeg6towa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw poszczegdinych zadan
pokrywanych z tego konta.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 jest prowadzona wg jednostek, ktérym przekazano srodki na niewygasajgce
wydatki.

Konto 140 -" Srodki pieniezne w drodze"

Konto 140 -"Srodki pieniezne w drodze" stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze w tym:

1. $rodkéw pienieznych otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy Srodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z data nastepnego okresu
sprawozdawczego .

2. kwota wptaconych przez inkasentéw bezposrednio do banku, z tytutu dochoddw budzetowych, w wypadku
potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym.

3. przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym
i objetych wyciggiem bankowym z rachunku budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

4. ptatnosci dokonanych przy uzyciu terminala ptatniczego.

Srodki w drodze ewidencjonowane sa na przetomie okreséw sprawozdawczych (kwartalnych) oprécz ptatnosci

dokonanych przy uzyciu terminala ptatniczego, ktdére ewidencjonowane s3 na biezaco. Ewidencja analityczna

prowadzona jest do poszczegdlnych typdw rozliczen. Konto 140 wykazuje saldo Wn i oznacza stan Srodkéw
pienigznych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 140 - ,Srodki pieniezne w drodze"

1. Srodki otrzymane z innych budzetéw 224,901

2. Przelewy $rodkéw miedzy rachunkami bankowymi 133,135

Typowe zapisy strony Ma konta 140 -" Srodki pieniezne w drodze"

1. Wptywy srodkéw pienieznych w drodze na rachunek bankowy 133,135




2. Przelewy $rodkéw miedzy rachunkami bankowymi 133, 135

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222-"Rozliczenie dochoddw budzetowych" stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ewidencjonuje sie dochody budzetu gminy realizowane przez jednostki budzetowe
iurzad obstugujgcy organ podatkowy w wysokosci wynikajacych z okresowych sprawozdan jednostek
budzetowych w korespondencji z kontem 901, a po stronie Ma ujmowane s3 przelewy dochoddw na rachunek
budzetu przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133,

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochoddw budzetu gminy zrealizowanych przez jednostki budzetowe objetych
okresowym sprawozdaniem, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu gminy .

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddw budzetu gminy przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek
budzetu lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Typowe zapisy strony Wn konta 222 -, Rozliczenia dochoddw budzetowych"

1. Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ 901
podatkowy JST w wysokos$ci wynikajacych z okresowych sprawozdan budzetowych

Typowe zapisy strony Ma konta 222 -" Rozliczenie dochoddw budzetowych”

1. Wptyw na rachunek budzetu dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki 133
budzetowe

Ewidencje szczegdtowg do konta 222 -" Rozliczenie dochodow budzetowych" prowadzi sie na kazdg jednostke
budzetowa w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdinymi jednostkami budzetowymi z tytutu
realizowanych przez nie dochodéw budzetu. Dochody witasne urzedu jako jednostki budzetowej, sg realizowane
bezposrednio na rachunek budzetu - konto 133.

Konto 223 -" Rozliczente wydatkéw budzetowych”

Konto 223 -" Rozliczenia wydatkow budzetowych" stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi
z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych. Na koncie 223 po stronie Wn ujmuje sie srodki
przekazane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ewidencjonuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan budzetowych tych jednostek w korespondencji z kontem 902.

Typowe zapisy strony Wn konta 223 - ,Rozliczenie wydatkow budzetowych"

1. Przelewy $rodkéw z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych 133
2. Zapis techniczny ze znakiem ujemnym w przypadku zwrotu Srodkdw niewykorzystanych na -223
pokrycie wydatkdw samorzadowych jednostek budzetowych — dla zachowania czystosci obrotow
3. Wydatki urzedu poniesione ze spdjnego konta budzetu i urzedu 133
4. Wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych 134

Typowe zapisy strony Ma konta 223 - ,Rozliczenia wydatkéw budzetowych"

1. wydatki dokonane przez jednostki budzetowe wynikajgce z okresowych sprawozdan 902
budzetowych tych jednostek

2. zwrot niewykorzystanych srodkow na wydatki budzetowe w danym roku budzetowym 133

3. zapis techniczny ze znakiem ujemnym w przypadku zwrotu srodkéw niewykorzystanych na -223

pokrycie wydatkow samorzadowych jednostek budzetowych - dla zachowania czystosci obrotéw

Ewidencja szczegétowa do konta 223 -" Rozliczenie wydatkéw budzetowych" jest prowadzona na kazda jednostke
budzetowa w sposdéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegéinymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przelanych na ich rachunki biezgce Srodkéw przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetu. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych
i programow lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw.




Konto 224 -" Rozrachunki budzetu"

Konto 224 -" Rozrachunki budzetu" stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdinosci :

1. rozrachunkdw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu

2. rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu gminy,

3. rozrachunkoéw z tytutu podatku od towardw i ustug (VAT),

4. rozrachunkdw z tytutu dotacji i subwencji.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci budzetu, a saldo Ma stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.,

Ewidencja szczegotowa do tego konta prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug poszczegdinych tytutéw oraz budzetdw.

Typowe zapisy strony Wn konta 224 -" Rozrachunki budzetowe"

1. Przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodoéw z tytutu realizacji zadan z zakresu 133
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych z tytutu administracji

2. Przekazanie podatku od towardw i ustug 133

3. Przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodow z tytutu realizacji zadan z zakresu 133
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych z tytutu administracji

4, Przeksiegowanie, na koniec kazdego kwartatu, na dochody budzetu wptat dokonywanych przez 901

urzedy skarbowe z tytutu naleznych dochoddw i udziatéw jst w podatku dochodowym od oséb
prawnych i innych podatkach

5. Przypis dochoddw z tytutu udziatu w podatku dochodowym od oséb prawnych i innych 901
podatkach pobieranych na rzecz jst przez urzedy skarbowe, na podstawie sprawozdari Rb-27
sporzadzanych przez urzedy skarbowe na koniec kazdego kwartatu

6. Zwrot nadptat w dochodach realizowanych przez urzedy skarbowe 133

7. Zapis techniczny ze znakiem ujemnym w przypadku zwrotu nadptat dochodow realizowanych -224
przez urzedy skarbowe dla zachowania czystosci obrotow

8. Zwrot do budzetu panstwa niewykorzystanej dotacji celowej oraz niewykorzystanych srodkéw z | 133

budzetu Unii Europejskiej, po zakonczeniu roku budzetowego w terminie wynikajacym z ustawy
o finansach publicznych

Typowe zapisy strony Ma konta 224 -" Rozrachunki budzetu"

1, Wplyw na rachunek budzetu dochodéw naleznych budzetowi panstwa z tytutu realizacji zadarnz | 133,
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami 140
2, Naliczenie podatku VAT {czystosé zapisu -901/-901) 901

3. Wptywy srodkdw na rachunek budzetu gminy z tytutu udziatu w podatku dochodowym od oséb 133
prawnych i innych podatkach pobieranych na rzecz jst przez urzedy skarbowe

4, Zapis techniczny ze znakiem ujemnym w przypadku zwrotu nadptat dochoddw realizowanych -224
przez urzedy skarbowe dla zachowania czystosci obrotéw
5. Przeksiegowanie kwoty niewykorzystanej dotacji celowej do korica roku budzetowego naleznej 901

do zwrotu do budzetu panstwa

Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkéw oraz do rozliczenia wydatkéw niewygasajacych realizowanych przez urzad w
przypadku prowadzenia wspdlnego budietu i urzedu.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 -" Rozrachunki budzetowe"

1. Srodki przelane z rachunku na pokrycie wydatkéw niewygasajacych jednostek budzetowych 135

2. Wydatki niewygasajace realizowane przez urzad 135

Typowe zapisy strony Ma konta 225 -" Rozrachunki budzetowe"




1. Wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w ciezar planu wydatkow niewygasajacych, w | 904
wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek

2. Zwrot $rodkéw w zwigzku z ich niewykorzystaniem na realizacje planu wydatkéw 135
niewygasajacych albo zwiagzanych z wygasnieciem tego planu /zapis -225/-225 dla zachowania

czystosci obrotow

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z poszczegdinych plandw i
jednostek budzetowych wykonujacych wydatki niewygasajace.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

Konto 240 -" Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkdw i
rozliczel ujmowanych na kontach: 222,223,224,225,250, 260. Ewidencja analityczna do konta 240 prowadzona
jest wedtug kontrahentéw oraz tytutéw, powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdlnych kontrahentéw oraz tytutéw.

Saldo konta 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.
Typowe zapisy strony Wn konta 240 -" Pozostate rozrachunki"

1. Wyptaty srodkéw pienieznych dotyczacych innych rozrachunkdw zwigzanych z realizacjg 133
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkdw i rozliczert ujmowanych na kontach
222,223,224,225,250,260

2. Odpisane zobowigzania przedawnione 962
3. Btedy w wyciggach bankowych (niestuszne obcigzenia) 133,
135
Typowe zapisy strony Ma konta 240 -" Pozostate rozrachunki"
1. wptyw srodkéw pienieznych dotyczacych innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, | 133
z wyjagtkiem rozrachunkdw i rozliczert ujmowanych na kontach 222,223,224,225,250,260
2. Umorzone naleznosci oraz odpisane naleznosci przedawnionych, na ktére nie utworzono odpisu | 962
aktualizacyjnego
3. Btedy w wyciagach bankowych (niestuszne uznania) 133,
135

Konto 250 -" Naleznosci finansowe"

Konto 250 -" Naleznosci finansowe" stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegblnosci z tytutu udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwigkszenie
naleznosci, a na stronie Ma zmniejszenie naleznosci finansowych.

Ewidencje szczegbétowa do konta 250 prowadzi sie na kazdego kontrahenta i tytutu, w sposdb umozliwiajacy
ustalenie naleznosci od poszczegdinych kontrahentdéw.

Konto 250 moze wykazywac dwa salda . Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma oznaczajace
stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 250 - , Naleznosci finansowe".

1. Powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych z tytutu udzielonych pozyczek 133
2. Odsetki od pozyczek udzielonych 909
Typowe zapisy strony Ma konta 250 -" Naleznosci finansowe"
Sptata udzielonej pozyczki 133
Umorzenie czesci lub catosci udzielonej pozyczki 962
Zaptata odsetek od udzielonych pozyczek 133

Réwnolegty zapis do poz. 3 —909/901

vl [Earl 15| Bl

Umorzenie naliczonych odsetek od pozyczek 909




Umorzone naleznosci oraz odpisane naleznosci przedawnione

962

Odpisane naleznosci niesciggalne, umorzone i przedawnione do wysokosci uprzednio
dokonanych odpisow aktualizujgcych

290

Konto 260 -" Zobowigzania finansowe"
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci
zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych obligacji.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma wartos$¢

zaciggnietych zobowigzan finansowych.
Na koniec okresu sprawozdawczego konto to moze wykazywa¢ dwa salda; Saldo Wn oznacza stan nadptaconych

zobowigzan finansowych, a saldo Ma oznacza stan zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczegétowa do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia zobowigzan z poszczegdlnymi
kontrahentami i tytutami zaciaggnietych zobowigzan finansowych.
Typowe zapisy strony Wn konta 260 -" Zobowigzania finansowe".

1. Sptata zaciggnietych pozyczek | 133
2. Umorzenie zaciggnietych pozyczek 962
3 Przeksiegowanie odsetek od zaciggnietych pozyczek w momencie ich zapfaty 909
4, Umorzenie odsetek od zaciggnietych pozyczek 909
5 Wykup wyemitowanych instrumentdw finansowych (wg wartosci nominainej) 133
6 Przeksiegowanie odsetek od wyemitowanych obligacji w momencie ich zaptaty 909
Typowe zapisy strony Ma konta 260 -" Zobowigzania finansowe".

1. Whplyw zaciagnietych pozyczek 133
2. Zarachowanie odsetek od zaciggnietych pozyczek 909
3. Przekazanie obligacji do biura maklerskiego lub banku 240
4, Wptyw srodkdw z tytutu wyemitowanych papieréw wartosciowych 133
5. Odsetki od wyemitowanych papieréw wartosciowych 909
6. Dyskonto naliczone od wyemitowanych obligacji 909

Konto 290 - ,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma
zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Ewidencje szczegétowg do konta 290 prowadzi sie wg
poszczegdlnych tytutéw odpiséw aktualizacyjnych

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Typowe zapisy strony Wn konta 290 -"Odpisy aktualizujace naleznosci".

1. Rozwigzanie odpisdw aktualizujacych z powodu umorzenia, przedawnienia naleznosci w2
2. Rozwigzanie odpisow aktualizujgcych naleznosci z powodu uregulowania 962
Typowe zapisy strony Ma konta 290 -"Odpisy aktualizujgce naleznosci".

1. Odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe 962

Konto 901 -" Dochody budzetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji dochoddéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegéinych dochodéw




budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Dochody budzetu gminy, ktdre bezposrednio wptywaja na rachunek bankowy Gminy ksiegowane sg na konto 901
i na klasyfikacje dochoddw w momencie wptywu na rachunek ( dotacje, subwencje). Dochody realizowane przez
jednostki budzetowe ksieguje sie ha podstawie sprawozdan o dochodach budzetowych Rb-27S w korespondencji
z odpowiednim kontem analitycznym 222.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.

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

Typowe zapisy Wn konta 901 -* Dochody budzetu"

1. Przeniesienie na koniec roku osiggnietych dochodow 961

2: Zwrot do budzetu paistwa niewykorzystanej dotacji oraz niewykorzystanych srodkéw na 133
realizacje projektdw dofinansowanych z budzetu Unii Europejskiej - w roku, w ktérym nastapit
ich wptyw / zapis techniczny -901/-901 dla zachowania czysto$ci obrotéw/

3. Zmniejszone dochody budzetowe np. dotacje przypisane do zwrotu — zwrdcone do 31.01 224

Typowe zapisy Ma konta 901 -" Dochody budzetu

1. Dochody budzetu na podstawie miesiecznych sprawozdan jednostkowych Rb-27S 222

2. Dochody budzetu z tytutu otrzymanych dotacji i subwenc;ji 133

3. Dochody budzetu z tytutu rozrachunkdw z innymi budzetami 224

4, Przeksiegowanie, na koniec kwartatu, na dochody budzetu wptat dokonywanych przez urzedy 224
skarbowe z tytutu naleznych udziatdéw jst w podatku dochodowym od oséb prawnych i innych
podatkach

5. Przypis dochoddw z tytutu udziatu w podatku dochodowym od 0séb prawnych i innych 224

podatkach pobieranych na rzecz jst przez urzedy skarbowe, na podstawie sprawozdan Rb-27
sporzgdzanych przez urzedy skarbowe na koniec kazdego kwartatu

6. Przypis w styczniu subwencji oSwiatowej otrzymanej w grudniu 909

7. Dochody budzetowe urzedu wptacone bezposrednio na rachunek budzetu 222

8. Dochody pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi 133

9. Dochody pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej 133

10. | Przeniesienie niewykorzystanych wydatkéw niewygasajacych na dochody (zgodnie z uchwaty 904
budzetows)

Konto 902 - ,Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow
budzetu wedtug podziatek planu finansowego. Zapisy dokonywane sg na podstawie miesiecznych sprawozdan
Rb-28S sktadanych przez jednostki budzetowe w korespondencji z odpowiednim kontem analitycznym 223.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu w roku budzetowym. Pod data ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Typowe zapisy strony Wn konta 902 -"Wydatki budzetu”

1. Wydatki budzetowe jednostek budzetowych na podstawie ich okresowych sprawozdan 223
2. Wydatki objete planem finansowym urzedu realizowane bezposrednio z rachunku budzetu 223
3. Wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych 223

Typowe zapisy strony Ma konta 902 -"Wydatki budzetu"

‘ 1. ‘ Przeniesienie w koricu roku budzetowego sumy wykonanych wydatkéw budzetowych ‘ 961




Konto 903 -" Niewykonane wydatki"

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych ,
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Typowe zapisy strony Wn konta 903 -"Niewykonane wydatki"

| 1. ‘ Wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych \ 904 ‘
Typowe zapisy strony Ma konta 903 -"Niewykonane wydatki"
[ 1. [ Pod datg ostatniego dna roku budzetowego przeniesienie salda [ 961 ‘

W zakresie niewygasajgcych wydatkdw budzetu gminy organ stanowiacy (facznie z wykazem wydatkow, ktdre nie
wygasaja z uptywem roku budzetowego) ustala plan finansowy tych wydatkéw w podziale na dziaty i rozdziaty
klasyfikacji wydatkéw, z wyodrebnieniem wydatkdw majatkowych).

Konto 904 -" Niewygasajgce wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu wydatkéw niewygasajacych lub do czasu
wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkéw.

Typowe zapisy strony Wn konta 904 -"Niewygasajace wydatki"

1. Wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw na 225
podstawie sprawozdania Rb-28NWS

2. Przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na realizacje planu tych wydatkdéw | 225
lub po wygasnieciu planu tych wydatkéw na dochody budzetu

Typowe zapisy strony Ma konta 904 -"Niewygasajace wydatki"

1. ‘ Wartosc¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkéw 903 ‘

Konto 909 -" Rozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczerh miedzyokresowych przychoddéw i wydatkow przysztych okresow.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowiace
wydatki przysztych okresdéw, a na stronie Ma przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw
Ewidencja szczeg6towa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu miedzyokresowych rozliczen

wedtug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo dwustronne. Saldo Wn tego konta oznacza wysokos$¢ rozliczen, ktore w
momencie zaptaty stana sie wydatkami. Saldo Ma tego konta oznacza stan rozliczed miedzyokresowych

przychoddw.

Typowe zapisy strony Wn konta 909 -"Rozliczenia miedzyokresowe"

1. Przeksiegowanie w styczniu subwencji i dotacji dotyczacych stycznia, a otrzymanych w grudniu 901

poprzedniego roku na dochody

2: Przeksiegowanie zaptaconych odsetek od udzielonych pozyczek 901
3. Przeksiegowanie umorzonych odsetek od udzielonych pozyczek 250
4. Naliczone odsetki od zaciagnietych pozyczek, wyemitowanych papieréw wartosciowych 260
5. Naliczone odsetki od zaciggnietych kredytow 134
6. Dyskonto naliczone od wyemitowanych obligacji (cena emisyjna jest nizsza od nominalnej) 260

Typowe zapisy strony Ma konta 909 -"Rozliczenia miedzyokresowe"

1. Wptyw subwencji oswiatowej i dotacji w grudniu na styczeh nastepnego roku budzetowego 133

2. Naliczone odsetki od udzielonych pozyczek 250

3. Naliczone odsetki od nieterminowego przekazania dochoddw przez budzet padstwa i organy 224
podatkowe

4. Przeksiegowanie odsetek od zaciggnietych kredytéw w momencie ich zaptaty lub umorzenia 134

5. Przeksiegowanie odsetek od zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych obligacji w momencie ich | 260

zaptaty




6. Przeksiegowanie dyskonta od wyemitowanych obligacji za dany okres 962

Konto 960 -" Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostek samorzadu terytorialnego.

W ciggu roku budzetowego konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu gminy, a saldo Ma konta 960 oznacza stan
skumulowanej nadwyzki budzetu. Ewidencja szczegétowa nie musi by¢ prowadzona.

Typowe zapisy strony Wn konta 960 -" Skumulowane wyniki budzetu"”

1. | Przeniesienie deficytu budzetu za dany rok pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania 961
budzetu

Typowe zapisy strony Ma konta 960 -" Skumulowane wyniki budzetu"

1. Przeniesienie nadwyzki budzetu za dany rok pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania 961
budzetu

Konto 961 -"Wynik wykonania budzetu"

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu - nadwyzki lub deficytu budzetu danego roku
budzetowego. Ewidencje szczegdtowa do konta 961 prowadzi sie wg zrédet zwiekszen i rodzajéow zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sig przeniesienia poniesionych
w ciggu roku budzetowego wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkow,
w korespondencji z kontem 903.

Po stronie Ma ujmuje sie pod t3 sama datg przeniesienia zrealizowanych dochodéw budzetu gminy w
korespondencji z kontem 901.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé dwa salda . Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetowego, saldo Ma
stan nadwyzki budzetowe;j.

W roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi sig na
konto 960 .

Typowe zapisy strony Wn konta 961 -" Wynik wykonania budzetu"

1. Przeniesienie na koniec roku budzetowego wydatkéw budzetu 902

2. Przeniesienie na koniec roku budzetowego niewykonanych wydatkéw 903

3. Przeniesienie nadwyzki budzetowej za rok biezacy przeniesienie nadwyzki budzetowej za rok 960
biezgcy

Typowe zapisy strony Ma konta 961 -" Wynik wykonania budzetu”

1. Przeniesienie na koniec roku budzetowego dochodéw budzetu 901

2. Przeniesienie niedoboru budzetu za rok ubiegly pod data zatwierdzenia budzetu 960

Konto 962 - ,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych takich jak: réznice kursowe zwigzane z
zaciggnieciem pozyczek i kredytéw w walutach obcych, dyskonto odsetek oraz umorzen pozyczek i kredytéw oraz
pozostatych kosztéw i przychoddw operacyjnych wptywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami
budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane z
operacjami budzetowymi.

Ewidencja szczegétowa nie musi by¢ prowadzona, z tym ze dla celéw analitycznych moze by¢ stosowane
wyodrebnienie okreslonych kosztow czy przychoddéw.

Na koniec roku budzetowego saldo moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami
lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami. Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu saldo przenosi sie na konta 960.




Typowe zapisy strony Wn konta 962 -" Wynik na pozostatych operacjach”

1. Przeniesienie niedoboru budzetu za rok ubiegty pod datg zatwierdzenia sprawozdania z 960
wykonania budzetu

2 Umorzenie udzielonych kredytéw, pozyczek 134,250

3 Ujemne réznice kursowe od zaciggnietych kredytow w walutach obcych 134

4. Odpisy aktualizujgce naleznosci 290

5 Przeksiegowanie dyskonta od wyemitowanych obligacji za dany okres 909

Typowe zapisy strony Ma konta 962 -" Wynik na pozostatych operacjach”

1. Dodatnie rdznice od zaciagnietych kredytéw w walutach obcych 134

2. Umorzenie zaciggnietych kredytéw, pozyczek 260,134

3. Przeniesienie salda konta w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania | 960
budzetu

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych.

Konto 991 -" Planowane dochody budzetu"

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochoddw budzetu gminy oraz jego zmian w ciggu roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu gminy.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody oraz zmiany budzetu gminy zwiekszajgce planowane
dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochoddw budzetu gminy.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw oraz zmian budzetu gminy w ciggu roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki oraz zmiany budzetu zwiekszajace planowane w ciggu
roku budzetowego wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmowane s zmiany budzetu zmniejszajace lub
zablokowane wydatki budzetu w ciggu roku budzetowego. Saldo Wn konta 992 okresla plan wydatkéw budzetu
gminy w ciggu roku budzetowego. Pod datg ostatniego dnia kazdego roku budzetowego sume rowng saldu konta
ujmuje sie na stronie Ma konta 992.

Konto 993 -" Rozliczenia z innymi budzetami"

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczenn z innymi budzetami, ktére nie podlegaja ewidencji na
kontach bilansowych. Na stronie Wn konta 993 ujmuje sie naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowiagzan
wobec innych budzetow. Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetdw oraz wpfaty
naleznosci otrzymanych od innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec innych budzetow.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 9/2020 Wdjta Gminy Dzierzaznia z dnia 9 marca 2020 roku.

Plan kont dla Urzedu Gminy i jednostek obstugiwanych

Zasady klasyfikacji zdarzerh wynikaja z komentarza do planu kont

Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujacych kont ksiegi gtéwne;j :
011 ,Srodki trwate” - ksiege pomocniczg (inwentarzowg) prowadzi sie w systemie , Wyposazenie” zakupionym
od firmy ,DDJ PROGMAN” i ksiegach srodkéw trwatych
Ksiega srodkow trwatych prowadzona jest w sposéb chronologiczny dla wszystkich srodkéw trwatych z podziatem
na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastepujace informacje:
date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

=

numer inwentarzowy obiektu

=

nazwe $rodka trwatego

specyfikacje wszystkich czesci sktadajacych sie na zespot komputerowy lub inny skfadajgcy sie
z okreslonych czesci ztozony Srodek trwaty

wartos¢ poczatkowq srodka trwatego

wartos¢ po aktualizacji

=

wartos¢ po ulepszeniu

=

symbol klasyfikacji srodkéw trwatych

=

stawke amortyzacji

=

roczng i miesieczng kwote amortyzacji

=

rok budowy lub produkcji

=

date rozchodu i numer dowodu

=

numer pozycji ksiegowania rozchodu

=

wartos¢ umorzenia na moment rozchodu
wartosé ksiegowaq netto rozchodowanego srodka trwatego
Do konta 011 prowadzi sie ewidencje analityczna z podziatem wg grup KST umozliwiajacg :
- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,
- ustalenie jednostek organizacyjnych, ktérym powierzono poszczegdlne srodki trwate,
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
013 ,Pozostate Srodki trwate” — ksiege inwentarzowa prowadzi sie w systemie ,Wyposazenie” zakupionym od
firmy ,,DDJ PROGMAN" i ksiegach inwentarzowych
014 ,Zbiory biblioteczne”{w bibliotekach) wedtug poszczegdinych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem
okreslonym w odrebnych przepisach — prowadzona w bibliotekach
020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedtug zasad analogicznych dla srodkéw trwatych
071 ,Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad podanych dla
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych
080 ,,Inwestycje (srodki trwate w budowie) wedtug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
101 ,Kasa” wedtug:
gotowki w walucie polskiej oraz poszczegdinych walut obcych znajdujacych sie w kasie
jednostek budzetowych, dla ktérych prowadzona jest kasa
130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedtug szczegdtowosci planu finansowego dochoddw i wydatkéw budzetowych
130 — 1 — wydatki budzetowe
130-2 dochody budzetowe
135 ,,Rachunek srodkéw specjalnego przeznaczenia” wg jednostek budzetowych dla ktérych prowadzony jest
rachunek i wg stanu srodkéw kazdego funduszu
139 ,Inne rachunki bankowe” wg mozliwos$ci sprostowania wymogom sprawozdawczym



201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtug rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami
221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budietowych” wedtug dtuznikéw(ewidencja na kartach podatnikéw w
systemie podatkowym, ewidencja na kartach ptatnikdéw w systemie czynszowym, ewidencja na kartach ptatnikow
systemie Smieciowym) i podziatek klasyfikacji budzetowej
224 ,Rozliczenie dotacji budietowych oraz pfatnosci z budzetu $rodkéw europejskich” wedtug wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich dla poszczegélnych
odbiorcéw
225 ,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegdinych tytutdw rozrachunkéw z budzetem
229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedtug poszczegélnych tytutéw i podmiotdw rozrachunkdw
231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” wedtug pracownikéw jednostki iinnych oséb fizycznych, wobec
ktérych zostaty naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami
do wynagrodzen
234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug tytutow rozrachunkéw
240 ,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegdinych tytutdéw rozrachunkow, roszczeri i rozliczen
290 ,,0dpisy aktualizujgce nalezno$ci” wedtug dtuznikéw, od ktérych naleznosci dokonano odpisu aktualizujgcego
Koszty wedtug rodzaju, ujete na kontach 400-405 i 409 - 411, wedtug pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe] wydatkéw
720 ,,Przychody z tytutu dochoddw budzetowych” wedtug pozycji planu finansowego; w zakresie podatkowych i
niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa uwzglednia zasady rachunkowosci
podatkowej, natomiast w zakresie podatkdw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegétowq stanowia
sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te organy
750 ,Przychody finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz wedtug pozycji rachunku
zyskow i strat
751 ,Koszty finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe] wydatkéw oraz wedtug pozycji rachunku
zyskow i strat
760 ,Pozostate przychody operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz wedtug pozycji
rachunku zyskoéw i strat
761 ,Pozostate koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow
800 ,Fundusz jednostki” wedtug tytutéw zwiekszer i zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu
zmian w funduszu jednostki
810 , Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje” wedfug:
- jednostek, ktérym przekazano dotacje
- $rodkéw na inwestycje wtasne
851 ,Zaktadowy fundusz socjalny” wedtug:
- stanu zwiekszen i zmniejszen zf$s
- wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychoddw przez poszczegdine rodzaje
dziatalnosci socjalnej

A. Wykaz kont syntetycznych
1. Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaty

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

015 Mienie zlikwidowanych jednostek
020 Wartos$ci niematerialne i prawne
030 Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych



072

080

Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych
Srodki trwate w budowie {inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101
130
135
139
140
141

Kasa

Rachunek biezacy jednostki

Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
Inne rachunki bankowe

Krétkoterminowe aktywa finansowe

Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201
221
222
223
224
225
226
229
231
234
240
245
290

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
Rozliczenie dochoddw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu Srodkédw europejskich
Rozrachunki z budzetami

Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Pozostate rozrachunki z pracownikami
Pozostate rozrachunki

Wptywy do wyjasnienia

Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 - Materiaty i towary

310

Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

400
401
402
403
404
405
409
410
411

Amortyzacja

Zuzycie materiatéw i energii

Ustugi obce

Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
Pozostate koszty rodzajowe

inne $wiadczenia finansowane z budzetu
Pozostate obcigzenia

Zespot 6 - Produkty

640

Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Zespo6t 7 - Przychody, dochody i koszty

720
740
750
751
760
761

Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych
Dotacje i srodki na inwestycje

Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne

Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800

Fundusz jednostki



810
840
851
860

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
Rezerwy i rozliczenie migdzyokresowe przychoddéw

Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976
980
981
982
998
999

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Gwarancje i polisy ubezpieczeniowe

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat



B. Zasady funkcjonowania kont analitycznych do kont syntetycznych stosowanych w Urzedzie Gminy

Dzierzaznia i jednostkach obstugiwanych

1. Konta bilansowe

Wykaz kont analitycznych do syntetyki znajduje sie w programie komputerowym do obstugi ksiegowosci
budzetu ,,DDJ PROGMAN". Konta analityczne tworzone sg na potrzeby prawidtowego rozliczania $rodkéw
finansowych, rozliczen pomiedzy innymi instytucjami oraz w celu sporzadzenia sprawozdan.

Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaty

Konta zespotu O stuzg do ewidencji rzeczowego majatku trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych,
finansowego majatku trwatego, umorzenia majgtku oraz inwestycji.

011 - Srodki trwate

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwieksze i zmniejszei wartosci poczatkowe] Srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 020.
Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej sSrodkéw
trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
e przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych srodkéw
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych wartosé poczatkowa Srodkdw trwatych,
e przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych,
e nieodptatne przyjecie Srodkéw trwatych,
® zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:
e wycofanie Srodkdw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
e ujawnione niedobory srodkdw trwatych,
e zmniejszenia wartosci poczatkowe] srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Ewidencja szczegétowa do konta 011 prowadzona jest wg klasyfikacji $rodkéw trwatych KST i umozliwia
ustalenie wartosci poczatkowej poszczegélnych obiektéw srodkdw trwatych, ustalenie oséb lub komérek
organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate, oraz nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji oraz
ustalenie gruntéw stanowigcych wtasnosé JST, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w systemie ,Wyposazenie” firmy PROGMAN.
Typowe zapisy strony Wn konta 011 - Srodki trwate
® Przychody z zakupu nowych lub uzywanych srodkéw trwatych wedtug ceny brutto pomniejszonej o
VAT podlegajacy odliczeniu od naleznego VAT — Wn 011, Ma 201/240
e  Przychody S$rodkéw trwatych w wyniku rozliczenia inwestycji prowadzonych przez jednostki
i samorzagdowe zaktady budzetowe —Wn 011, Ma 080
e Przychody srodkéow trwatych pochodzacych z inwestycji prowadzonych przez inwestora
zastepczego lub z inwestycji wspdlinej prowadzonej przez inng jednostke — Wn 011, Ma 240

® Wartos$¢ ulepszen zwiekszajacych wartos¢ poczatkowa srodkdéw trwatych —Wn 011, Ma 080



e Przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych — Wn 011, Ma 800
e Nieodptatne przyjecie na stan nowych srodkéw trwatych —Wn 011, Ma 800
¢ Nieodptatne otrzymanie uzywanych srodkéw trwatych:
a) warto$¢ nieumorzona — Wn 011, Ma 800
b) wartos¢ dotychczasowego umorzenia —Wn 011, Ma 071
s Zwiekszenia wartosci poczatkowe] srodkow trwatych na skutek aktualizacji ich wyceny-Wn 011, Ma
800
Typowe zapisy strony Ma konta 011 — Srodki trwate
e Wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania:
a) warto$é netto (warto$¢ poczatkowa minus umorzenie) — Wn 800, Ma 011
b) dotychczasowe umorzenie —Wn 071, Ma 011
e  Zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych na skutek aktualizacji ich wyceny — Wn 800,
Ma 011
e  Wartoéé wniesionych w formie wktadu niepienigznego (aportu) srodkéw trwatych:
a) warto$é netto (wartos¢ poczatkowa minus umorzenie) — Wn 800, Ma 011
b) dotychczasowe umorzenie —Wn 071, Ma 011

013 - Pozostate Srodki trwate
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeri wartosci poczgtkowej poszczegélnych srodkow
trwatych o wartodci od 500 zt do 9 999 z, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 020, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnoéci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
072.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:
e $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
e nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,
e nieodpfatne otrzymante srodkdw trwatych.
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:
e wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania,
e ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic ustalenie wartoéci poczatkowej srodkéw
trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajduja sie srodki trwate, lub komérek organizacyjnych,
w ktorych znajduja sie srodki trwate.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujacych sig w uzywaniu w
wartosci poczatkowej.
Analityczna ewidencja ilo$ciowo — wartociowa do konta prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych ze
wskazaniem miejsca ich uzytkowania i os6b odpowiedzialnych materialnie. Dla Urzedu Gminy ewidencja
prowadzona jest w systemie , Wyposazenie” firmy PROGMAN.
Typowe zapisy strony Wn konta 013 — Pozostate srodki trwate
e Przychody z zakupu pozostatych $rodkéw trwatych wedtug ceny brutto pomniejszonej o VAT
podlegajgcy odliczeniu od naleznego VAT —Wn 013, Ma 201
e Przychody $rodkéw trwatych w wyniku rozliczenia inwestycji prowadzonych przez jednostki
i samorzgdowe zaktady budzetowe — Wn 013, Ma 080



e Przychody pozostalych Srodkéw trwatych ujawnionych w wyniku inwentaryzacji niewymagajace
postepowania wyjasniajacego —Wn 013, Ma 760
® Przychody pozostatych srodkéw trwatych ujawnionych w wyniku inwentaryzacji po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajgcego — Wn 013, Ma 240
e Przyjecie do uzytkowania nieodptatnie otrzymanych nowych pozostatych srodkéw trwatych od innych
jednostek organizacyjnych — Wn 013, Ma 760
e Pozostate $rodki trwate otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia —Wn 013, Ma 800
e Nieodptatnie otrzymane uzywane pozostate srodki trwate:
a) w formie darowizny od innych podmiotéw i 0s6b wedtug wyceny w protokole przyjecia —
Whn 013, Ma 760
b) od innych jednostek organizacyjnych jednostki samorzadu terytorialnego —Wn 013, Ma 072
Typowe zapisy strony Ma konta 013 — Pozostate srodki trwate
e  Wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodpfatnego przekazania lub podniesienia dolnego przedziatu wartosci,
ponizej ktorego Srodki te sg zaliczane do materiatow — Wn 072, Ma 013
e Stwierdzone niedobory pozostatych srodkéw trwatych — Wn 072, Ma 013

014 - Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych bibliotek
naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.
Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej zbiorow
bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktdére ujmuje sie na koncie 072.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
e przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptfatnie otrzymanych,
e nadwyzki zbiorow bibliotecznych.
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:
e rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,
e niedobory zbioréw bibliotecznych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych zbioréw
bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach.
Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych sie w jednostce.
Typowe zapisy strony Wn konta 014 - Zbiory biblioteczne
e Przychod zbiordw bibliotecznych w wyniku zakupu na podstawie faktur dostawcédw — Wn 014, Ma
201
® Przychod zbioréw bibliotecznych w wyniku zakupu dokonanego przez pracownika — Wn 014, Ma
234
e Otrzymane darowizny zbiorow bibliotecznych wedtug wartosci wynikajacej z komisyjnego
oszacowania —Wn 014, Ma 760
® Zbiory biblioteczne przejete od zlikwidowanych {potgczonych) szkét - Wn 014, Ma 072
e Przychdd zbioréw bibliotecznych w wyniku stwierdzonych nadwyzek inwentaryzacyjnych wedtug
wartosci wynikajacej z komisyjnego oszacowania — Wn 014, Ma 760
Typowe zapisy strony Ma konta 014 - Zbiory biblioteczne
e Rozchdd zbiordw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania —
Wn 072, Ma 014
e Stwierdzone niedobory zbiordw bibliotecznych — Wn 072, Ma 014



020 — Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszer wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych
i prawnych.
Na stronie Wn ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu wartosci
poczgtkowe] wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjgtkiem umorzenia uyjmowanego na kontach 071 072.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutdw i oséb odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowej.
Analityczna ewidencja iloéciowo — wartosciowa do konta prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych ze
wskazaniem miejsca ich uzytkowania i os6b odpowiedzialnych materialnie. Dla Urzedu Gminy ewidencja
prowadzona jest w systemie ,Wyposazenie” PROGMAN.
Do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych wyodrebnia sie dwa konta:
020-0 — dla wartosci niematerialnych i prawnych powyzej 10 000 zt, umarzanych stopniowo,
020-0 — dla wartosci niematerialnych i prawnych do 10 000 zt, umarzanych jednorazowo.
Typowe zapisy strony Wn konta 020 — Wartosci niematerialne i prawne
® Przychody z zakupu wartosci niematerialnych i prawnych wedtug ceny brutto pomniejszonej o VAT
podlegajacy odliczeniu od naleznego VAT —Wn 020, Ma 201
e Przychody wartosci niematerialnych i prawnych w wyniku rozliczenia inwestycji prowadzonych
przez jednostki i samorzadowe zaktady budzetowe —Wn 020, Ma 080
e Nieodptatnie otrzymane wartosci niematerialne i prawne — Wn 020, Ma 800
e Nieodptatnie otrzymane czesciowo umorzone wartosci niematerialne i prawne:
a) wartos¢ nieumorzona — Wn 020, Ma 800
b) dotychczasowe umorzenie — Wn 020, Ma 071
Typowe zapisy strony Ma konta 020 — Wartosci niematerialne i prawne
® Zmniejszenie stanu wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo w wyniku
sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub wycofania z uzytkowania:
a) warto$é netto (warto$é poczatkowa minus umorzenie) — Wn 800, Ma 020
b) dotychczasowe umorzenie —Wn 071, Ma 020
e Zmniejszenie stanu wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo w wyniku
sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub wycofania z uzytkowania — Wn 072, Ma 020
e Warto$¢ wniesionych w formie wkfadu niepienigznego (aportu) wartosci niematerialnych
i prawnych:
a) warto$é netto (wartos$é poczatkowa minus umorzenie) — Wn 800, Ma 020
b} dotychczasowe umorzenie — Wn 071, Ma 020

071 —-Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostki. Umorzenia nalicza sie jednorazowo za okres catego roku na koniec roku obrotowego metodg liniowa.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci poczgtkowe;j
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie w formie odpisdw umorzeniowych odrgbnie dla kazdego
srodka trwatego oraz dla wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.



Nowo przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje poczawszy od
nastepnego miesigca, w ktdrym przyjeto je do uzywania, w przypadku uzytkowanych juz od lat Srodkéw
trwatych odpisu umorzenia dokonuje sie jeden raz w roku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Typowe zapisy strony Wn konta 071 - Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych
o Whyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkéw trwatych wycofanych z
eksploatacji w zwigzku ze sprzedaza, likwidacja, uznaniem za niedobdr, nieodptatnym
przekazaniem lub wniesieniem wktadu niepienieznego (aportu) — Wn 071, Ma 011
e Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia wartos$ci niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo, wycofanych z eksploatacji w zwigzku ze sprzedaza, likwidacja, uznaniem za niedobér,
nieodptatnym przekazaniem lub wniesieniem w formie wktadu niepienieznego (aportu) — Wn 071,
Ma 020
® Zmniejszenie wartosci umorzenia w zwigzku z dokonaniem urzedowej aktualizacji $rodkdéw
trwatych — Wn 071, Ma 800
Typowe zapisy strony Ma konta 071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych
e Naliczenie za rok budzetowy, umorzenia podstawowych $rodkéw trwatych oraz podstawowych
wartosci niematerialnych i prawnych — Wn 400, Ma 071
e Naliczenie umorzenia podstawowych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ,
za okres objety rozliczeniem podatku dochodowego od oséb prawnych — Wn 400, Ma 071
® Naliczenie umorzenia od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych za okres od
poczatku roku do konca miesigca, w ktorym nastapito wycofanie z eksploatacji — Wn 400, Ma 071
e Dotychczasowe umorzenie nieodptatnie otrzymanych srodkéw trwatych —Wn 011, Ma 071
e Dotychczasowe umorzenie nieodptatnie otrzymanych wartosci niematerialnych i prawnych — Wn
020, Ma 071
e Zwiekszenie umorzenia w wyniku urzedowej aktualizacji Srodkéw trwatych — Wn 800, Ma 071
e Umorzenie $Srodkéw trwatych przejetych od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek — Wn 011, Ma
071
e Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych przejetych od zlikwidowanych (potaczonych)
jednostek - Wn 020, Ma 071

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania. Umorzenie ksieguje sie w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej
srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn ujmuje sie umorzenie Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a
takze stanowigcych niedobér lub szkode, natomiast na stronie Ma ujmuje sie odpisy umorzenia nowych,
wydanych do uzywania srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu



wydania ich do uzywania.

Analityke do konta prowadzi sie z podziatem na miejsce uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Typowe zapisy strony Wn konta 072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych:

e Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia umarzanych jednorazowo pozostatych Srodkéw
trwatych wycofanych z eksploatacji w zwigzku ze sprzedaza, likwidacja, uznaniem za niedobdr lub
nieodptatnym przekazaniem — Wn 072, Ma 013

e Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych
jednorazowo, wycofanych z eksploatacji w zwigzku ze sprzedazg, likwidacja, uznaniem za niedobdr
lub nieodptatnym przekazaniem —Wn 072, Ma 020

e Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia, zbioréw bibliotecznych wycofanych z ksiegozbioru
szkolnych bibliotek, w zwigzku ze sprzedaza, likwidacjg, uznaniem za niedobér lub nieodptatnym
przekazaniem —Wn 072, Ma 014

Typowe zapisy strony Ma konta 071 — Umorzenie pozostatych srodkéow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

e Jednorazowe umorzenie przekazanych do uzytkowania pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych — Wn 401, Ma 072

e  Warto$¢ umorzenia otrzymanych nieodptatnie pozostatych srodkéw trwatych — Wn 013, Ma 072

e  Warto$¢ umorzenia otrzymanych nieodptatnie wartosci niematerialnych i prawnych ~ Wn 020, Ma
072

e Warto$¢ umorzenia otrzymanych nieodptatnie zbioréw bibliotecznych —Wn 014, Ma 072

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw srodkdw
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Srodki trwate w budowie s3 to zaliczane do aktywdw
trwatych $rodki trwate w okresie ich budowy, budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwatego
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci poniesione koszty dotyczace:

o érodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

e przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzed oraz innych
przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci
gospodarczej,

e ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub modernizacja), ktére
powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma ujmuje sie wartosé¢ uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci $rodkéw trwatych oraz wartosdc
sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie tym mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdw gotowych srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztéw
$rodkow trwatych w budowie wedtug poszczegdinych rodzajow efektdw inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektdw srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé kosztéw srodkéw trwatych w budowie

i ulepszen.

Typowe zapisy strony Wn konta 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

e  Koszty zwigzane z przygotowaniem inwestycji, optacone:



a) z rachunku biezgcego — Wn 080, Ma 130
b) z kasy — Wn 080, Ma 101
c) z zaliczek wyptaconych pracownikom — Wn 080, Ma 234
e Koszty dokumentacji projektowej zlecone:
a) podmiotom prowadzacym dziatalnos¢ gospodarcza — Wn 080, Ma 201 (warto$¢ brutto
pomniejszona o VAT podlegajacy odliczeniu}
b) osobom fizycznym na podstawie umowy o dzieto -~ Wn 080, Ma 231
e Koszty Srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) wynikajgce z faktur za roboty, dostawy i ustugi —
Wh 080, Ma 201/240 (wartosé brutto pomniejszona o VAT podlegajacy odliczeniu)
® Obcigzajagce koszty inwestycji, warto$¢ bilansowa budynkéw poddanych rozbiérce w zwigzku
z prowadzong inwestycjg (warto$¢ poczatkowa minus umorzenie) — Wn 080, Ma 011
®  Wartosé inwestycji wykonanych we wtasnym zakresie (sprzedaz wewnetrzna) — Wn 080, Ma 231
o Wartos¢ wtasnych materiatéw przekazanych do wbudowania wykonawcy Srodkéw trwatych
w budowie — Wn 080, Ma 310
Odsetki od kredytéw bankowych i pozyczek zaciggnietych na finansowanie srodkéw w budowie w
okresie realizacji zadania inwestycyjnego — Wn 080, Ma 130

e Wartos¢ nieodptatnie otrzymanych srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) — Wn 080, Ma 800

e  Wartos¢ srodkéw trwatych w budowie otrzymanych od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek —
Wn 080, Ma 800

Typowe zapisy strony Ma konta 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

® Przekazanie do uzytkowania efektow inwestycyjnych w postaci:
a) srodkdéw trwatych —Wn 011, Ma 080
b) wartosci niematerialnych i prawnych — Wn 020, Ma 080
¢) pozostatych Srodkéw trwatych — Wn 013, Ma 080

e Rozliczenie efektéw inwestycyjnych sfinansowanych z otrzymanych obcych $Srodkéw w ramach
wspolnej inwestycji — Wn 240, Ma 080

e Wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie — Wn 800, Ma 080

e Warto$é wniesionych w formie wktadu niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych w budowie — Wn
800, Ma 080

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
e krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,
krétkoterminowych papieréw wartosciowych ( akcje, obligacje, bony skarbowe),

e krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

e innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 majg odzwierciedlaé operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych oraz
krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdwki znajdujacej sie w kasach jednostki.

Na stronie Wn ujmuje sie wptywy gotdwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody gotdéwki
i niedobory kasowe.

Zasady funkcjonowania kasy, sposéb dokumentowania obrotéw gotéwkowych oraz wysokos¢ niezbednego
zapasu gotéwki ( pogotowie kasowe) okre$la ,Instrukcja gospodarki kasowej” stanowigca Zatgcznik Nr 7 do
zarzadzenia.



Wszystkie operacje dokonane w danym dniu w kasie winny zosta¢ ujete w raporcie kasowym.

Stan gotdwki w kasie w chwili zamkniecia raportu kasowego musi by¢ zgodny ze stanem wynikajacym z raportu
kasowego. Zapisy w raporcie dokonuje sie na biezgco i chronologicznie oraz kolejno wedtug dni.

Ponadto obowigzuje zasada, ze z przyjetych wptat do kasy nie wolno dokonywac wyptaty rachunkéw czy tez
innych wyptat gotowkowych.

W kasie przeprowadza sie inwentaryzacje na koniec kazdego roku i spisuje sie stan gotéwki w kasie na dzien 31
grudnia. Ponadto przy kazdorazowej zmianie na stanowisku kasjera przeprowadza sie inwentaryzacje zdawczo-
odbiorczg, a takze w przypadku wystgpienia szkdd losowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotédwki w walucie
polskiej, w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegéine waluty
obce oraz wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Typowe zapisy strony Wn konta 101 — Kasa

® Podjecie gotdwki do kasy z rachunkéw bankowych jednostek budzetowych —Wn 101, Ma 141

e Wptaty do kasy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych rozliczanych z budzetem
i gromadzonych na wydzielonym rachunku dochodéw —Wn 101, Ma 221

e Whptaty do kasy nieprzypisanych naleznosci jednostek budzetowych:
a) z tytutu sprzedazy produktéow —Wn 101, Ma 720
b) stanowigcych przychody z tytutu dochoddéw budzetowych —Wn 101, Ma 720
c) stanowiacych pozostate przychody operacyjne — Wn 101, Ma 760
d) odsetek z tytutu nieterminowych ptatnosci — Wn 101, Ma 750

e Zwroty niewykorzystanych zaliczek wyptaconych wczesniej pracownikom —Wn 101, Ma 234

Typowe zapisy strony Wn konta 101 — Kasa

e QOdprowadzenie gotéwki z kasy na rachunki bankowe jednostek budzetowych —Wn 141, Ma 101

e  Faktury z tytutu dostaw, robét i ustug optacone bezposrednio z kasy — Wn 402, Ma 101

o Wyptacone z kasy wynagrodzenia pracownikow —Wn 231, Ma 101

e  Zaliczki wyptacone pracownikom —Wn 234, Ma 101

e Zwrot wydatkow z tytutu podrdzy stuzbowych oraz za uzywanie prywatnych samochodéw do celow
stuzbowych —Wn 234, Ma 101

e Zwrot wydatkdw poniesionych przez pracownikéw zwigzanych z zakupem materiatéw i ustug — Wn
234, Ma 101

130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 w samorzadowych jednostkach budzetowych stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz
obrotow na rachunku bankowym z tytutu wydatkow i dochoddw (wptywodw) budzetowych objetych planem
finansowym.

W samorzadowych jednostkach budzetowych w zaleznosci od potrzeb wskazane jest prowadzenie ewidencji
analitycznej do konta 130.

Na stronie Wn ujmuje sie wptywy srodkdow pienieznych:

e otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na realizacje planowanych wydatkow
budzetowych oraz na realizacje planu wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 223,

e 7z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych {ewidencja szczegdtowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochoddw budzetowych), w tym réwniez dochoddéw budzetowych z tytutu
wykonywania zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami,
w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wiasciwym kontem.



Na stronie Ma ujmuje sie:

e zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez Srodki pobrane
do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotéw: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

e okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.

Zapisow na koncie 130 dokonuje sie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢
petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie
innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Ewidencje szczegdtowa do konta 130 prowadzi sie w szczegétowosci planu finansowego dochodow i wydatkéw
budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku biezgcym
jednostki budzetowej. Saldo tego konta jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowe;j
prowadzonej dla kont:

e wydatkdow budzetowych — konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac saldo Whn,
ktére oznacza stan S$rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do korica roku,

® dochodow budzetowych — konto 130 w zakresie dochoddw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn,
ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochoddw budzetowych, ktére do
konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu $rodkdw pienieznych niewykorzystanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 223, oraz przelewu do budzetu dochoddéw budzetowych pobranych, lecz
nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 130 w urzedach jednostek samorzadu terytorialnego moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochoddw i
wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na
strone Wn konta 800.

W tego typu samorzadowych jednostkach budzetowych konto 130 stuzy do dokonywania zapiséw na podstawie
wyciggdéw bankowych do rachunkow budzetu w zakresie:

o wilasnych dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego objetych planem finansowym
urzedu i wptaconych bezposrednio na rachunek budzetu,

e dochoddéw budzetowych z zadan zleconych objetych planem finansowym urzedu, wptaconych
bezposrednio na rachunek budzetu,

e wydatkdw budzetowych objetych planem finansowym urzedu realizowanym bezposrednio z rachunku
podstawowego budzetu, z wyodrebnionych rachunkdéw projektéw lub z kredytu uruchomionego w
formie realizowania zlecen ptatniczych,

e wydatkdw niewygasajgcych objetych planem niewygasajagcych wydatkdow urzedu zrealizowanych
bezposrednio z rachunku budzetu.

W ciggu miesigca konto analityczne do konta 130, stuzace do ewidencji dochoddw wiasnych jednostki
samorzadu terytorialnego, wykazuje saldo strony Wn, oznaczajgce warto$¢ dochodéw budzetowych urzedu
wptaconych bezposrednio na rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Saldo to ulega likwidacji
przez ksiegowanie na koniec miesigca jednostkowego sprawozdania Rb-27S, sporzgdzanego przez urzad na
podstawie ewidencji prowadzonej na koncie 130.

W zakresie wydatkow urzedu, ujmowanych na koncie analitycznym do konta 130, konto to w ciggu miesigca
wykazuje saldo strony Ma, oznaczajace warto$¢ wydatkéw budzetowych urzedu poniesionych bezposrednio z
rachunku budzetu. Saldo to ulega likwidacji przez ksiegowanie na koniec miesigca jednostkowego



sprawozdania Rb-28S, sporzadzanego przez urzad na podstawie ewidencji prowadzonej na koncie 130.
W ciggu kwartatu konto analityczne do konta 130, stuzace do ewidencji dochodéw z wykonywanych przez urzad
zadan zleconych, wykazuje saldo strony Wn, oznaczajgce warto$¢ tych dochodow budzetowych urzedu
wplaconych bezpodrednio na rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Saldo to ulega likwidacji
przez ksiegowanie na koniec kwartatu jednostkowego sprawozdania Rb-27S, sporzadzanego przez urzad na
podstawie ewidencji prowadzonej na koncie 130.
W zakresie realizowanych w urzedzie wydatkéw niewygasajacych, ujmowanych na koncie analitycznym do
konta 130, konto to w okresie realizacji zadan objetych planem wydatkéw niewygasajacych (niewykraczajgcym
poza 30 czerwca) wykazuje saldo strony Ma, oznaczajace wartos¢ wydatkow budzetowych urzedu poniesionych
bezposrednio z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki (konto 135 w ewidencji budzetu). Saldo to ulega
likwidacji przez ksiegowanie na koniec pierwszego pétrocza informacji w zakresie realizacji niewygasajacych
wydatkéw (z wykonania plandéw wydatkéw niewygasajacych urzad nie sporzadza sprawozdan budzetowych),
sporzadzanej przez urzad na podstawie ewidencji prowadzonej na koncie 130.
W urzedach realizujgcych wszystkie dochody i wydatki urzedu wytacznie z rachunkdw budzetu konto 130 na
koniec marca moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace poniesione wydatki niewygasajace. Na koniec czerwca,
wrzednia i grudnia konto 130 nie powinno wykazywaé zadnego salda. Na koniec stycznia, lutego, kwietnia i
maja saldo konta 130 réwna sie saldu sald kont analitycznych stuzacych do ewidencji dochodéw z zadan
zleconych (saldo Wn) i do ewidencji niewygasajgcych wydatkéw (saldo Ma). Na koniec lipca, sierpnia,
pazdziernika i listopada saldo konta 130 jest takie samo jak saldo kont analitycznych stuzacych do ewidencji
dochoddéw z zadan zleconych. W trakcie poszczegdlnych miesiecy roku konto 130, na ktérym sg dokonywane
zapisy na podstawie wyciggdw do rachunkéw budzetu, moze wykazywac saldo Wn, jezeli zrealizowane dochody
urzedu, pomniejszone o dochody objete okresowymi sprawozdaniami Rb-27S i Rb-277Z, sy wieksze od
wydatkéw urzedu, pomniejszonych o wydatki wykazane w okresowych sprawozdaniach Rb-28S i zrealizowane
niewygasajace wydatki wykazane w informacjach z ich wykonania. W przeciwnym razie (wydatki wykonane
urzedu s wyzsze od dochoddw urzedu) konto 130 w trakcie poszczegolnych miesiecy wykazuje saldo Ma.
Przy tak prowadzonej ewidencji na koncie 130 z pewnoscig mozna stwierdzi¢, ze zapisy na tym koncie nie maja
nic wspélnego z ewidencjonowaniem stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym, a salda
konta 130 w ciagu roku nie majg zadnej warto$ci poznawczej. Prowadzenie ewidencji w przedstawiony sposdb,
mimo ze jest zgodny z obowigzujacym opisem konta, jest w jakim$ stopniu zaprzeczeniem zasad okreslonych w
art. 4 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.
Optymalnym sposobem prowadzenia zapiséw na koncie 130, niepozwalajagcym na wystagpienie sald z tytutu
zaksiegowania wyciggéw bankowych do rachunkéw bankowych budzetu, jest przyjecie zasady, ze na koncie
130 do kazdego wyciagu dokonuje sie dodatkowych zapiséw:
e Wn 222, Ma 130 — w kwocie dochodéw budzetowych, stanowigcych dochody wiasne jednostki
samorzadu terytorialnego, ujetych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej na stronie Wn konta 130,
e \Wn 222, Ma 130 — w kwocie dochodow budzetowych z zadan zleconych, ujetych wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej na stronie Wn konta 130,
e Wn 130, Ma 223 - w kwocie wydatkéw budzetowych, ujetych wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej na stronie Ma konta 130,
e Wn 130, Ma 223 — w kwocie wydatkéw budzetowych realizowanych w ramach planu niewygasajacych
wydatkdw, ujetych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej na stronie Ma konta 130.
Po dokonaniu dodatkowych zapiséw, rownowainych z okresowymi przelewami dochodéw na rachunek
budzetu i z okresowymi przelewami $rodkdéw na realizacje planowanych wydatkéw na rachunek urzedu, konto
130 nie bedzie wykazywato zadnego salda.
Proponowany sposdéb prowadzenia zapiséw na koncie 130 na podstawie pojedynczych wyciaggdw bankowych
do rachunkéw bankowych budzetu jest bardziej szczegdtowa wersja wynikajaca z aktualnego opisu konta 130
zawartego w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia w sprawie szczegdinych rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych



zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszu celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.
Typowe zapisy strony Wn konta 130 — Rachunek biezacy jednostki
e  Wptywy dochoddw budzetowych na rachunek jednostki budzetowej:
a) przypisanych — Wn 130 (zapisy wg podziatek klasyfikacji dochodéw), Ma 221
b) nieprzypisanych — Wn 130 (zapisy wg podziatek klasyfikacji dochoddw), Ma konta zespotu 7
¢) wptaconych z kasy — Wn 130 (zapisy wg podziatek klasyfikacji dochodéw), Ma 141
e  Wptywy dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych ustawami na rachunek jednostki budzetowej:
a) przypisanych — Wn 130 (zapisy wg podziatek klasyfikacji dochoddéw), Ma 221
b) nieprzypisanych — Wn 130 (zapisy wg podziatek klasyfikacji dochodéw), Ma konta zespotu 7
c) wptaconych z kasy — Wn 130 (zapisy wg podziatek klasyfikacji dochodow), Ma 141
e Odsetki bankowe dopisane do rachunku biezgcego jednostki budzetowej - Wn 130, Ma 750

e Wptywy dochoddédw budzetowych urzedu stanowiacych dochody wtasne jednostki samorzadu
terytorialnego bezposrednio na rachunek budzetu:
a) przypisanych — Wn 130 (zapisy wg podziatek klasyfikacji dochoddw), Ma 221
b) nieprzypisanych — Wn 130 (zapisy wg podziatek klasyfikacji dochoddwy), Ma konta zespotu 7
¢) wptaconych z kasy na rachunek budzetu-wn 130 (zapisy wg podziatek klasyfikacji dochoddw), Ma 141
e Przeksiegowanie dochoddw urzedu zrealizowanych w formie bezposrednich wptat na rachunek
budzetu, w kwocie wynikajacej ze sprawozdania Rb-27S za dany miesigc, réwnej sumie dochodow
urzedu, wykazanych w poszczegdlnych wyciggach bankowych z danego miesigca — Wn 130, Ma 800
e Wptywy dochoddw urzedu zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowe] oraz
innych zadar zleconych ustawami bezposrednio na rachunek budzetu jednostki budzetowej:
a) przypisanych — Wn 130 (zapisy wg podziatek klasyfikacji dochoddéw), Ma 221
b) nieprzypisanych — Wn 130 (zapisy wg podziatek klasyfikacji dochodéw), Ma konta zespotu 7
¢) wptaconych z kasy — Wn 130 (zapisy wg podziatek klasyfikacji dochodow), Ma 141
e Przeksiegowanie na koniec kwartatu dochoddéw urzedu z zadan zleconych zrealizowanych w formie
bezposrednich wptat na rachunek budzetu, w kwocie wynikajacej ze sprawozdania Rb-27Z77 za dany
kwartat, rownej sumie dochoddéw z zadan zleconych urzedu, wykazanych w poszczegdlnych
wyciggach bankowych z danego kwartafu — Wn 130, Ma 800
e Okresowe wptywy S$rodkdw na pokrycie wydatkow objetych planem finansowym jednostki
budzetowej —Wn 130, Ma 223
e taczna kwota wydatkow budzetowych jednostki budzetowej wykazanych w pojedynczym wyciggu
bankowym do rachunku budzetu oraz w pojedynczym wyciggu do rachunku kredytowego i
stanowigca operacje réwnowazng z przekazaniem z budzetu Srodkédw na pokrycie wydatkow
objetych planem finansowym jednostki budzetowej — Wn 130, Ma 223
e Przeksiegowanie na koniec kwartatu wydatkéw jednostek zrealizowanych bezposrednio z rachunku
budzetu oraz z rachunku kredytowego, w kwocie wynikajacej ze sprawozdania Rb-28S za dany
miesigc, odpowiadajgcej sumie wydatkéw jednostki wykazanych w wyciggach bankowych z danego
miesigca —Wn 130, Ma 800
o  Wplywy Srodkédw na pokrycie niewygasajgcych wydatkow objetych planem finansowym jednostki
budzetowej — Wn 130, Ma 223
e taczna kwota niewygasajgcych wydatkéw jednostki budzetowej wykazanych w wyciggu bankowym
do rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki, stanowigca operacje réwnowazng z przekazaniem
z budzetu $rodkdw na pokrycie niewygasajgcych wydatkow objetych planem finansowym urzedu -
Wn 130, Ma 223
e Przeksiegowanie po zakoriczeniu realizacji w urzedzie planu niewygasajacych wydatkéw {najpdzniej
pod datg 30 czerwca), w kwocie wynikajacej z informacji o realizacji tych wydatkéw (sprawozdanie
budzetowe z tego tytutu nie jest sporzadzane), réwnej sumie wydatkéw wykazanych w wyciagach



bankowych do rachunku srodkdéw na niewygasajace wydatki w okresie realizacji planu
niewygasajgcych wydatkdéw — Wn 130, Ma 800
e Przelew z rachunku budzetu VAT na rachunek urzedu skarbowego (VAT nalezny minus VAT
naliczony), stanowigcy w ewidencji urzedu operacje réwnowaing ze zmniejszeniem kwoty
dochodéw urzedu:
a) rozliczonych z budzetem — Wn 130, Ma 222
b) o VAT rozliczony z urzedem skarbowym — Wn 225, Ma 130 {analityka dochoddw wg podziatek
klasyfikacji budzetowej)
e Korekta dochoddw i wydatkow urzedu o podlegajacy odliczeniu VAT naliczony w fakturach zakupu:
a) zmniejszenie o naliczony VAT dochoddw i wydatkow urzedu — techniczny zapis ujemny Wn
130 (analityka wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw), Ma 130 (analityka
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow)
b) korekta rozliczen urzedu z budzetem gminy z tytutu dochodéw i wydatkéw w ewidencji
urzedu — Wn 223, Ma 222 (w budzecie zapis rownolegty: Wn 222, Ma 223)
e Wplywy na rachunek biezgcy jednostki naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych wymagajace
wyjasnienia — Wn 130, Ma 245
Typowe zapisy strony Ma konta 130 - Rachunek biezacy jednostki
e Okresowe przelewy zrealizowanych dochoddéw budzetowych jednostki budzetowej na rachunek
budzetu - Wn 222, Ma 130
etaczna kwota dochoddéw urzedu zrealizowanych w formie bezposrednich wptat na rachunek
budzetu wykazana w pojedynczym wyciggu do rachunku budZzetu i stanowigca operacje
rownowazna z przekazaniem dochodéw urzedu na rachunek budzetu —Wn 222, Ma 130
e t3czna kwota dochoddw urzedu z tytutu zadan zleconych, zrealizowanych w formie bezposrednich
wptat na rachunek budzetu, wykazana w pojedynczym wyciaggu do rachunku budzetu i
stanowigca operacje rownowazng z przekazaniem tych dochodéw na rachunek budzetu — Wn
222, Ma 130
e Wydatki budzetowe zrealizowane z rachunku biezacego jednostki budzetowe;j:
a) wydatki biezace i majgtkowe poniesione w wyniku zaptaty faktur — Wn 201, Ma 130 (wedtug
klasyfikacji wydatkow)
b) wydatki z tytutu wyptaty wynagrodzen — Wn 231, Ma 130 (wg klasyfikacji wydatkow)
¢) przelewy podatku od wynagrodzen — Wn 225, Ma 130 (wg klasyfikacji wydatkéw)
d) przelewy sktadek ZUS — Wn 229, Ma 130 (wg klasyfikacji wydatkéw)
e) przekazane dotacje w ramach planu wydatkéw jednostki budzetowej — Wn 224, Ma 130
(wg klasyfikacji wydatkéw)
f) przelew srodkéw z rachunku biezgcego jednostki budzetowej na zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych — Wn 240, Ma 130 (wg klasyfikacji wydatkéw)
g)pobranie gotéwki do kasy z rachunku biezacego — Wn 141, Ma 130 (wg klasyfikacji
wydatkow)
e Wydatki budzetowe jednostki budzetowej z kredytu bankowego uruchomionego w formie
realizacji zlecen ptatniczych {wedtug wyciggu bankowego do konta 134 w budzecie) — Wn 201,
Ma 130 {wg klasyfikacji wydatkdw)
e Niewygasajace wydatki budzetowe jednostki budzetowej zrealizowane z rachunku biezgcego
jednostki budzetowe]j w formie optacenia faktur — Wn 201, Ma 130 {wg klasyfikacji wydatkow)
e Niewygasajace wydatki jednostki budzetowej zrealizowane z rachunku $rodkéw na wydatki
niewygasajace w formie optacenia faktur {wg wyciggu do rachunku srodkdw na niewygasajace
wydatki) — Wn 201, Ma 130 (wg klasyfikacji wydatkéw)
e  Zwrot btednych wptat na rachunek biezacy jednostki po ich wyjasnieniu — Wn 245, Ma 130



e Zwrot $rodkéw niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych i niewygasajgcych
wydatkéw na rachunek biezacy budzetu lub rachunek srodkdéw na niewygasajace wydatki —
Wn 223, Ma 130

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn ujmuje sie wptywy srodkdw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma — wyptaty
$rodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywad saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych
funduszy.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

o  Wplyw érodkéw z tytutu dokonanych odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych — Wn
135, Ma 851

e  Whptaty naleznosci stanowigcych przychody zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych:
a) przypisanych — Wn 135, Ma konta zespotu 2
b) nieprzypisanych —Wn 135, Ma 851

e Wplyw gotodwki odprowadzonej z kasy na rachunek zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych —
Wn 135, Ma 141

e Odsetki od srodkéw znajdujgcych sie na rachunkach bankowych zaktadowego funduszu swiadczer
socjalnych — Wn 135, Ma 851

Typowe zapisy strony Ma konta 135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

e \Wyptaty z rachunku zaktadowego funduszu swiadczer socjalnych obciazajace bezposrednio ten
fundusz - Wn 851, Ma 135

e Opfacenie faktur zakupu towardw, ustug i innych $wiadczerr finansowanych z zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych -~ Wn 201, Ma 135

e Swiadczenia pieniezne dziatalnosci socjalnej przekazane na rachunki bankowe pracownikéw po
potraceniu podatku dochodowego od oséb fizycznych — Wn 234, Ma 135

e Podatek dochodowy od osdb fizycznych potracony z wyptaconych $wiadczen odprowadzony na
rachunek urzedu skarbowego —Wn 225, Ma 135

e Wyptata gotéwki z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych pobranych do kasy na wypfaty
Swiadczen i udzielonych pozyczek — Wn 141, Ma 135

139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi sie w szczegblnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych
czekéw potwierdzonych, sum depozytowych, sum na zlecenie oraz srodkéw obcych na inwestycje. Na koncie
tym dokonuje sie ksiegowan wytacznie na podstawie dokumentdw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzié petna zgodnosé zapisdw miedzy ksiegowoscig jednostki a ksiegowosciag banku.

Na stronie Wn ujmuje sie wptywy wydzielonych s$rodkéw pienigznych z rachunkéw biezgcych, sum
depozytowych i na zlecenie, natomiast na stronie Ma — wyptaty Srodkdw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkdéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ sprostowanie obowigzkom
sprawozdawczym.



Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujgcych sie na innych
rachunkach bankowych.
Typowe zapisy strony Wn konta 139 — Inne rachunki bankowe
e Wadia przetargowe i zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw wniesione w formie pienigznej —
Wn 139, Ma 240
e Wpfata na rachunek depozytowy przyjetych do kasy wadiow — Wn 139, Ma 141
e  Wplyw sum na zlecenie — Wn 139, Ma 240
e Oprocentowanie srodkdw na rachunkach depozytowych i sum na zlecenie — Wn 139, Ma 240
Typowe zapisy strony Ma konta 139 ~ Inne rachunki bankowe
e Pobranie gotowki do kasy — Wn 141, Ma 139
e Koszty prowadzenia rachunkéw bankowych — Wn 240, Ma 139
e Zwrot otrzymanych wadidw przetargowych i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wraz z
dopisanymi odsetkami, pomniejszonych o koszty prowadzenia rachunkéw — Wn 240, Ma 139
e Zatrzymane wadia przetargowe przekazane na rachunek biezgcy, w przypadkach okreslonych w art.
46 ust. 5 ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych — Wn 240, Ma 139
e Zobowigzania pokryte ze $rodkow pienieznych stanowigcych zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy w ramach rekojmi za wady lub gwarancji jakosci — Wn 240, Ma 139
e Zobowigzania wobec wykonawcéw i dostawcow opfacone z sum na zlecenie — Wn 201, Ma 139
o  Zwrot niewykorzystanych srodkéw z sum na zlecenie — Wn 240, Ma 139

141 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkéw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu Srodkéw pienieznych w drodze.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, Srodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco
lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.
Typowe zapisy strony Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze
e Whptaty gotowki z kasy jednostek budzetowych na rachunki bankowe —Wn 141, Ma 101
® Przelewy $rodkow z rachunkéw bankowych jednostek budzetowych na inne rachunki bankowe tych
jednostek —Wn 141, Ma konta zespotu 1
Typowe zapisy strony Ma konta 141 - Srodki pienigzne w drodze
e  Wplyw do kasy gotowki pobranej z rachunkéw bankowych jednostek budzetowych —Wn 101, Ma
141
e  Woptywy $rodkéw na rachunki bankowe jednostek budietowych przelane z innych rachunkdéw tych
jednostek — Wn konta zespotu 1, Ma 141

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkdéw oraz rozliczen. Konta tego zespotu
stuzg takze do ewidencji i rozliczeh $rodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i innych $rodkéw
pochodzacych ze #rddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczer niedobordw, szkéd
i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczer zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 powinna by¢ prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczed i roszczed spornych wedtug
poszczegdlnych kontrahentéw oraz jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych — wg poszczegdlnych walut.



Ustala sie, ze faktury i rachunki dotyczgce poprzedniego miesigca sprzedaZy, ktore nie zostaly zapfacone,
a wplynety do Urzedu Gminy w okresie najpdZniej do 8 dnia nastepnego miesigca dotyczgce miesiecy marzec,
czerwiec, wrzesien orgz za miesigc qrudzien do 31 stycznia, ujmuje sie w ewidencji ksiegowej pod datg
ostatnieqo dnia poprzednieqo miesigca na podstawie PK, jako zobowigzanie .

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 samorzadowych jednostkach budzetowych stuzy do ewidencji rozrachunkéw z dostawcami z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug. Na koncie tym nie ujmuje sie
naleznoéci jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktdre sg ujmowane na koncie 221.
Konto to obcigza sie za sptate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje sie za powstate zobowigzania.
Ewidencja szczegétowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkéw oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci (z tytutu zaliczek na poczet dostaw, robét
i ustug) i zobowigzan krajowych i zagranicznych wg poszczegdlnych kontrahentdéw.
Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu zaliczek na poczet dostaw, robot
i ustug, a saldo Ma — stan zobowigzan.
Typowe zapisy strony Wn konta 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

e Zaptata faktur zakupu dotyczacych wydatkéw budzetowych —Wn 201, Ma 130

e Zobowigzania wobec dostawcdw z tytutu wymagalnych odsetek za zwioke w zaptacie — Wn 751, Ma
201

e Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymaganych kar umownych —Wn 761, Ma 201

e Zaptata wymagalnych odsetek za zwtoke w zaptacie zobowigzan i kar umownych z rachunku
biezgcego jednostki budzetowej — Wn 201, Ma 130

Typowe zapisy strony Ma konta 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

® Zobowigzania z tytutu dostaw, robot i ustug udokumentowane fakturami VAT z podatkiem
niepodlegajgcym odliczeniu, dotyczace dziatalnosci:
a) inwestycyjnej — Wn 080, Ma 201/240
b) operacyjnej — Wn odpowiednie konto zespotu 4, Ma 201

e Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug wynikajgce z faktur VAT z podatkiem podlegajgcym
catkowitemu lub czesciowemu odliczeniu od podatku naleznego:
a) warto$¢ netto faktury lub warto$é netto faktury powiekszona o cze$¢ VAT niepodiegajacy

odliczeniu dotyczaca dziatalnosci inwestycyjnej — Wn 080, Ma 201
b) wartos¢ netto faktury lub wartosé faktury brutto pomniejszona o VAT podlegajacy odliczeniu
dotyczgca dziatalnosci operacyjnej — Wn odpowiednie konto zespotu 4, Ma 201

c) VAT podlegajacy odliczeniu —Wn 225, Ma 201

e Réznice kursowe powstate w rozrachunkach zagranicznych lub gdy wynagrodzenie kontrahenta
krajowego jest ustalone w walutach obcych (projekty z udziatem srodkéw pomocowych
otrzymywanych w walutach obcych):
a) ujemne, dotyczace zakupdw inwestycyjnych —Wn 080, Ma 201
b) ujemne, dotyczgce zakupOw na rzecz dziatalnosci biezacej — Wn 751, Ma 201
¢) dodatnie, dotyczace zakupdw inwestycyjnych — Wn 201, Ma 080
d) dodatnie, dotyczgce zakupdw na rzecz dziatalnosci biezgcej —Wn 201, Ma 750

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych i zwroty nadptat, natomiast na
stronie Ma — wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci. Na



koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkdw pobieranych przez witasciwe organy. Zapisy z tego
tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zalegtosci i nadptaty).
Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i
moze byé tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych oraz dtuznikéw.
Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.
Typowe zapisy strony Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
e Naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochoddw budzetowych, zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami:
a) naleznosci nieopodatkowane VAT lub pomnigjszone o nalezny VAT —Wn 221, Ma 720
b) nalezny VAT — Wn 221, Ma 225
® Przypisy naleznos$ci z tytutu podatkow i optat pobieranych przez urzad jednostki samorzadu
terytorialnego — Wn 221, Ma 720
® Przypis odsetek za zwtoke od podatkdw i optat w kwocie wptaconej, na podstawie dokumentu
wptaty — Wn 221, Ma 750
® Przypis innych niz odsetki naleznosci ubocznych od podatkéw i optat w kwocie wptaconej, na
podstawie dokumentu wptaty — Wn 221, Ma 720
e Przypis naleznosci z tytutu sprzedazy ditugoterminowych i krétkoterminowych aktywow
finansowych — Wn 221, Ma 750
® Przypis nalezno$ci z tytutu dochoddéw budzetowych ze sprzedazy Srodkdw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych w budowie oraz materiatow:
a) wartos¢ faktury netto — Wn 221, Ma 760
b) nalezny VAT — Wn 221, Ma 225
®  Przypis pozostatych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
a) stanowiacych przychody zwigzane z podstawowa dziatalnoscia jednostki — Wn 221, Ma 720
b) stanowigcych pozostate przychody operacyjne — Wn 221, Ma 760
¢) odszkodowan od firm ubezpieczeniowych z tytutu likwidacji skutkéw zdarzen losowych — Wn
221, Ma 760
® QOdsetki od nieterminowe] zaptaty naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych przypisane na koniec
kwartatu —Wn 221, Ma 750
o Korekty zwiekszajace naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych nieopodatkowanych VAT lub
opodatkowanych VAT w wartos$ci korekty wartosci faktury netto w zakresie:
a) przychoddéw zwigzanych z podstawowa dziatalnoscia jednostki — Wn 221, Ma 720
b) sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, Srodkdw trwatych w
budowie oraz materiatdow — Wn 221, Ma 760
e Korekty naleznego VAT w fakturach sprzedazy zwigkszajgce kwote podatku —Wn 221, Ma 225
e Zwroty nadptat naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:
a) w formie wypftat do kasy —wWn 221, Ma 101
b) w formie wyptat z rachunku biezgcego jednostki —Wn 221, Ma 130
Typowe zapisy strony Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
e Zaptata naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych:
a) w formie wptat do kasy — Wn 101, Ma 221
b) w formie wptat na rachunek biezacy jednostki — Wn 130, Ma 221
e Korekty zmniejszajace naleznosci z tytutu dochoddédw budzetowych nieopodatkowanych VAT Ilub
opodatkowanych VAT w wartosci korekty wartosci faktury netto w zakresie :
a) przychoddéw zwigzanych z podstawowa dziatalnoscig jednostki — Wn 720, Ma 221



b) sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych w budowie
oraz materiatéw — Wn 760, Ma 221
e Korekty naleznego VAT w fakturach sprzedazy zmniejszajace kwote podatku — Wn 225, Ma 221
e Qdpis przychodéw z tytutu podatkdéw i optat pobieranych przez urzad jednostki samorzadu
terytorialnego — Wn 720, Ma 221
e QOdpis z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfat — Wn 720,
Ma 221

222- Rozliczenie dochoddéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji odpowiednio z kontem
130, natomiast na stronie Ma ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochoddw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan dochoddw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu. Saldo ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochoddw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.
Typowe zapisy strony Wn konta 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
e Okresowe przelewy dochoddéw budzetowych samorzgdowych jednostek budzetowych z rachunkéw
tych jednostek na rachunek budzetu — Wn 222, Ma 130
Typowe zapisy strony Ma konta 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
e Przeksiegowanie, pod datg sprawozdania Rb-27S, zrealizowanych dochodéw budzetowych jed-
nostek budzetowych — Wn 800, Ma 222

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

e w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu paristwa w ramach
wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800,

e okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw
w ramach wspotfinansowania programéw i projektdw realizowanych ze Srodkéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci okresowe wplywy srodkéw pienieznych:

e otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wsp6tfinansowania programdw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji
z kontem 130,

e przeznaczonych dla dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje zwigzane
przeptywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktérym srodki te stanowia dochody jednostek samorzadu
terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo to ulega likwidacji poprzez ksiegowanie
przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do korca roku, w
korespondencji z kontem 130.



Typowe zapisy strony Wn konta 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

e Okresowe przelewy $rodkdw dysponentom nizszego stopnia na realizacje planu wydatkow — Wn
223, Ma 130

e Zwroty $rodkdw niewykorzystanych w danym roku budzetowym na rachunek biezgcy wydatkow
dysponenta wyzszego stopnia — Wn 223, Ma 130 (subkonto wydatkéw)

e Zwrot Srodkdw niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw samorzadowych jednostek budzetowych
na rachunek budzetu — Wn 223, Ma 130

e Przeksiegowanie, pod datg sprawozdania Rb-28S, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
samorzadowych jednostek budzetowych —Wn 223, Ma 800

o Zwrot érodkéw niewykorzystanych na pokrycie niewygasajacych wydatkéw na rachunek srodkéw
na wydatki niewygasajgce — Wn 223, Ma 130

e Przeksiegowanie wydatkow zrealizowanych w ramach planu wydatkéw niewygasajacych urzedu lub
innej samorzadowej jednostki budzetowej na podstawie wewnetrznej informacji — Wn 223, Ma 800

Typowe zapisy strony Ma konta 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

e Zwroty $Srodkéw pienieznych z rachunkéw biezacych wydatkdw dysponenta nizszego stopnia — Wn
130 (subkonto wydatkéw), Ma 223

® Okresowe wptywy srodkéw na pokrycie wydatkdw objetych planem finansowym samorzadowej
jednostki budzetowej — Wn 130, Ma 223

e Wptywy s$rodkéw na pokrycie niewygasajacych wydatkow objetych planem finansowym sa-
morzadowych jednostek budzetowych —~Wn 130, Ma 223

e taczna kwota niewygasajacych wydatkéw urzedu lub innej samorzgdowej jednostki budzetowe;j
wykazanych w pojedynczym wyciggu bankowym do rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki,
stanowiaca operacje réwnowazng z przekazaniem z budzetu srodkéw na pokrycie niewygasajacych
wydatkéw poszczegdlnych jednostek budzetowych — Wn 130, Ma 223

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych, a takze do
ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce i posredniczace ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegélnosci wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma ujmuje sie w szczegblnosci wartos¢ dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku
budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochoddw budzetowych, ujmuje sie
na koncie 221.
Konto 224 w ciggu roku wykazuje saldo Wn oznaczajgc warto$¢ niewykorzystanych dotacji lub wartos$é dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.
Typowe zapisy strony Wn konta 224- Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich

e Warto$¢ dotacji podmiotowych, przedmiotowych i celowych przekazanych przez urzad jednostki

samorzadu terytorialnego instytucjom kultury oraz innym podmiotom niezaliczanym do sektora
finansow publicznych — Wn 224, Ma 130

Typowe zapisy strony Ma konta 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich

e  Przeksiegowanie dotacji uznanych za rozliczone — Wn 810, Ma 224



® Przeksiegowanie na koniec roku dotacji, ktére zostang zwrécone w nastgpnym roku budzetowym —
Wn 810, Ma 224

®  Wartosc rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji zaliczanych do naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych (zapis rownolegty do ksiegowania Wn 810 Ma 224) - Wn 221 Ma 750

e Niewykorzystane dotacje lub wykorzystane niezgodnie z zawarta umowa zwrdcone na rachunek
organu dotujacego w roku budzetowym — Wn 130, Ma 224

e  Wartos¢ rozliczonych ptatnosci przekazanych beneficientom na realizacje programéw i projektow
finansowanych ze srodkéw europejskich — Wn 810, Ma 224

225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkéw, nadptat w
rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma — zobowigzania wobec budzetéw i
wptaty od budzetow.
Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem i budzetéw (organow podatkowych, JS, budzetu panstwa)
odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec
budzetéw.
Do rozliczeri VAT celowe jest prowadzenie ewidencji analitycznej zawierajacej przynajmniej nastepujace konta
analityczne: ,Rozrachunki z organem podatkowym z tytutu VAT”, ,Rozliczenie VAT naleinego”, ,Rozliczenie
VAT naliczonego”
Typowe zapisy strony Wn konta 225—-Rozrachunki z budzetami
® Przelewy na rachunki urzedéw skarbowych pobranych zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych z rachunku:
a) biezgcego jednostki budzetowej — Wn 225, Ma 130
b) zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych —Wn 225, Ma 135
® Zmniejszenie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, potraconych z wynagrodzen, w
wyniku korekt zeznan podatkowych —Wn 225, Ma 231
e VAT naliczony w fakturach zakupu podlegajacy w catosci lub w czesci odliczeniu od naleznego VAT —
Whn 225, Ma 201
® Przelew VAT na rachunek urzedu skarbowego:
a) z rachunku biezgcego jednostki budzetowej — Wn 225, Ma 130
® Przelewy z tytutu innych zobowigzan wobec budzetow z rachunku biezgcego:
a) jednostki budzetowej — Wn 225, Ma 130
Typowe zapisy strony Ma konta 225-Rozrachunki z budzetami
® Naliczone i potrgcone w listach ptac zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych — Wn 231,
Ma 225
® Naliczone odsetki za zwtoke w ptaceniu zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych — Wn
750, Ma 225
e Zobowiazania podatkowe obciazajace koszty — Wn 403, Ma 225
e Nalezny VAT z tytutu sprzedazy udokumentowanej fakturami VAT od sprzedazy- jednostek
budzetowych —Wn 221, Ma 225
e QOdsetki naliczone od nieterminowych wpfat VAT —Wn 751, Ma 225
e Zobowigzania wobec budzetdw przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek — Wn 800, Ma
225



226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci przypisane dtugoterminowe naleznosci jednostek dotyczace
dochodéw przysztych okreséw, w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci
krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221, natomiast na stronie Ma ujmuje
sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych w korespondencji z
kontem 221, zapfate dtugoterminowych naleznosci budzetowych w korespondencji z kontem 130 oraz
regulacje diugoterminowych naleznosci budzetowych przez przeniesienie prawa wtasnosci od dtuznikéw na
rzecz jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 011, 020, 013, 310.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 prowadzi sie wg jednostek, ktérych naleznosci te dotycza.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkdw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z
tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz funduszu pracy wobec ZUS i zobowiagzan wobec PFRON.
Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — zobowiazania,
sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzah wedtug tytutéw rozrachunkdw oraz podmiotow, z ktorymi sa dokonywane rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.
Typowe zapisy strony Wn konta 229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne
e Naliczone w listach ptac zasitki pokrywane ze srodkéw ZUS — Wn 229, Ma 231
® Przelew sktadek do ZUS pomniejszony o wyptacone zasitki i zobowigzar wobec PFRON:
a) w jednostkach budzetowych — Wn 229, Ma 130
Typowe zapisy strony Ma konta 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
e Potragcenie w listach ptac sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptaconych przez
pracownikéw — Wn 231, Ma 229
e Naliczenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy ptaconych przez pracodawce od
wynagrodzen — Wn 405, Ma 229
e Korekty zwiekszajgce kwoty naliczonych sktadek ptaconych przez:
a) pracownikéw —Wn 231, Ma 229
b) pracodawce — Wn 405, Ma 229

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat
pienieznych i $wiadczenn rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen,
a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen, wyptaty zaliczek na
poczet wynagrodzen, wartosé¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen oraz potracenia
wynagrodzer obcigzajgce pracownika, natomiast na stronie Ma ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu
wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia standw naleznosci i
zobowigzan z tytutu wynagrodzer i swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.



Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen.
Typowe zapisy strony Wn konta 231-Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
e  Wyptata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia:
a) z kasy —Wn 231, Ma 101
b) z rachunku biezgcego jednostki budzetowej — Wn 231, Ma 130
e Potracenia w listach pfac obcigzajace pracownika z tytutu:
a) zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych —wWn 231, Ma 225
b) sktadek ZUS optacanych przez pracownika — Wn 231, Ma 229
c) sktadek na dobrowolne ubezpieczenia osobowe —Wn 231, Ma 240
d) sktadek i sptat pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej — Wn 231, Ma 240
e) nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw —Wn 231, Ma 234
f) pozostatych zobowigzan pracownikéw —Wn 231, Ma 240
Typowe zapisy strony Ma konta 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
® Naliczone w listach ptac wynagrodzenia brutto dziatalnosci biezacej — Wn 404, Ma 231
e Wynagrodzenia zumoéw zlecenia i o dzieto obcigzajgce koszty inwestycji — Wn 080, Ma 231
e Zasitki ze sSrodkéw ZUS naliczone w listach ptac —Wn 229, Ma 231
e Przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen dotyczace dziatalnosci operacyjnej —
Wn 761

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw niz
wynagrodzenia.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
e wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,
e naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczer odptatnych,
e naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd,
e delegacje pracownicze,
e zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:
o wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
e rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,
e wplywy naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzah wedtug tytutéw rozrachunkdéw i poszczegdlnych pracownikéw.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec pracownikow.
Typowe zapisy strony Wn konta 234-Pozostate rozrachunki z pracownikami
e  Wyptacone pracownikom zaliczki i zwrot pracownikom wydatkow poniesionych za jednostke:
a) zkasy - Wn 234, Ma 101
b) z rachunku biezacego jednostki budzetowe]j na rachunek bankowy pracownika — Wn 234,
Ma 130
® Naleznosdci z tytutu wypfaconych pracownikom pozyczek udzielonych ze srodkéw zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych:
a) z kasy — Wn 234, Ma 101
b) z rachunku zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych na rachunek bankowy pracownika nie
emerytow) — Wn 234, Ma 135



c) przejete od zlikwidowanych (pofaczonych) jednostek — Wn 234, Ma 851
Naleznosci od pracownikdw z tytutu niedoborow i szkédd — Wn 234, Ma 760
Delegacje pracownicze — Wn 234 Ma 101, 130
Wydatki poniesione przez pracownikow z wtasnych srodkdw odniesione w cigzar kosztow:
a) wartos$é netto faktury powiekszona o VAT niepodlegajacy odliczeniu — Wn konta zespotu 4,
Ma 234
b) VAT podlegajacy odliczeniu - Wn 225, Ma 234
Wptyw na rachunek zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych kwot potragconych z wynagrodzen
pracownikow na poczet spfat rat pozyczek — Wn 135, Ma 234
Zwroty zaliczek niewykorzystanych przez pracownikéw na wydatki — Wn 234, Ma konta zespotu 1

Typowe zapisy strony Ma konta 234—Pozostate rozrachunki z pracownikami

Woptaty pozostatych naleznosci od pracownikow — Whn konta zespotu 1, Ma 234
Rozliczenie delegacji stuzbowych ~ Wn 409 Ma 234

240 - Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci, roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju

rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie

Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié¢ ustalenie rozrachunkéw, roszczen

i rozliczen z poszczegdlnych tytutdw oraz poszczegdlnych kontrahentdw i oséb.

Konto

240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczerd, a saldo Ma — stan

zobowigzan.

Na koncie tym ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:

- rozrachunki z tytutu sum na zlecenie i sum depozytowych,

- rozliczenie niedobordw szkdd i nadwyzek,
- rozrachunki z tytutu potracen na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz podatki i sktadki ZUS

- rozrachunki z tytutu zaliczek przekazanych na wspdlne inwestycje

- roszczenia sporne,

- mylne obciazenia i uznania rachunkéw bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 240—Pozostate rozrachunki

Zwrot otrzymanych wadidow przetargowych i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw — Wn 240,
Ma 139

Zatrzymane wadia przetargowe przekazane na rachunek biezacy, w przypadkach okreslonych w art.
46 ust. 5 ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych —Wn 240, Ma 760

Zwrot niewykorzystanych srodkéw z sum na zlecenie - Wn 240, Ma 139

Przekazanie innym podmiotom efektow inwestycyjnych zrealizowanych z otrzymanych sum na
zlecenie — Wn 240, Ma 080

Przelew w ustawowym terminie srodkdw na rachunek zaktadowego funduszu swiadczen

socjalnych w jednostce budzetowej — Wn 240, Ma 130

Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznain bankowych — Wn 240 Ma 130, 135, 139
Wyptaty z zakltadowego funduszu swiadczer socjalnych dla oséb niebedacych pracownikami
(emerytdw, rencistéow) — Wn 240 Ma 101, 135

Wypfaty diet radnym, sottysom, strazakom — Wn 240 ma 101, 130,

Typowe zapisy strony Ma konta 240-Pozostate rozrachunki



e  Woptata na rachunek bankowy wadiéw przetargowych i zabezpieczen nalezytego wykonania umow
—Wn 139, Ma 240

e  Wplyw sum na zlecenie — Wn 139, Ma 240

® Oprocentowanie srodkéw na rachunkach depozytowych i sum na zlecenie — Wn 139, Ma 240

® Zobowigzania z tytutu potrgcen dokonanych w listach pfac z innych tytutéw niz zaliczki na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych i sktadki ZUS obcigzajagce pracownika (w tym sptaty pozyczek z
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych) — Wn 231, Ma 240

® Roszczenia sporne z tytutu wynagrodzen dochodzone przez pracownikéw na drodze sgdowej — Wn
231, Ma 240

e Roszczenia sporne z tytutu rozlicze z kontrahentami dochodzone przez nich na drodze sadowej —
Wn 201, Ma 240

e Srodki na inwestycje przekazane przez inne podmioty na realizacje inwestycji wspdinej — Wn 139,
Ma 240

e Zobowigzania wobec zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych z tytutu odpiséw naliczonych w
ciezar kosztéw, lecz nieprzekazanych na rachunek srodkédw tego funduszu — Wn 405, Ma 240

245 — Wplywy do wyjasnienia
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
i innych tytutdw. Ewidencje szczegétowag do konta 245 prowadzi sie wg poszczegdlnych rachunkdow
bankowych i wptat.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty, a na stronie Ma — kwoty
niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.
Typowe zapisy strony Wn konta 245 - Wplywy do wyjasnienia
e Zwrot wptat naleznosci z innych tytutéw niz dochody budietowe po ich wyjasnieniu z rachunku
biezacego — Wn 245, Ma 130
Typowe zapisy strony Ma konta 245 - Wptywy do wyjasnienia
e Niewyjasnione wptaty naleznosci z innych tytutdéw niz dochody budzetowe na rachunek biezacy jednostki —
Whn 130, Ma 245

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwych.
Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma —
zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci. Ewidencje szczegétowa do konta 290 prowadszi sie wg
tytutdw i poszczegdinych kontrahentéw.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Typowe zapisy strony Wn konta 290—Odpisy aktualizujace naleznosci
e Odpisanie naleznosci niesciggalnych, umorzonych i przedawnionych do wysokosci uprzednio
dokonanych odpisdw aktualizacyjnych dotyczacych naleznosci:
a) jednostek budzetowych — Wn 290, Ma 221
b) zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych — Wn 290, Ma 240
® Zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizacyjnych naleznodci z tytutu operacji finansowych ze
wzgledu na ustanie przyczyn uzasadniajgcych ich dokonanie:
a) jednostek i samorzadowych zaktadéw budzetowych — Wn 290, Ma 750
b} zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych — Wn 290, Ma 851
e Zmniejszenie wartosci odpisow aktualizacyjnych ze wzgledu na ustanie przyczyn uzasadniajgcych
ich dokonanie:



a) jednostek i samorzadowych zaktadéw budzetowych — Wn 290, Ma 760
b) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych — Wn 290, Ma 851
Typowe zapisy strony Ma konta 290-Odpisy aktualizujgce naleznosci
e Odpisy aktualizujgce watpliwe naleznosci jednostek, z wytaczeniem naleznosci z tytutu operacji
finansowych —Wn 761, Ma 290
e Odpisy aktualizujgce watpliwe naleznosci jednostek z tytutu operacji finansowych — Wn 751, Ma
290
e Qdpisy aktualizujace watpliwe naleznosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych — Wn 851,
Ma 290

Zespot 3 — Materiaty i towary

Konta zespotu 3 stuza do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310 i 340) i towaréw {konta 330 i 340) oraz
rozliczenia zakupu materiatéw, towardw i ustug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatéw i towaréw znajdujacych sie w magazynach
wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sg odnoszone w
koszty w okresie ich poniesienia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zapasdw wg miejsc ich znajdowania sie i os6b, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu
zapaséw materiatéw i towardw objetych ewidencja ilosciowo — wartosciowa, takze wg ich rodzajéw i grup.

310 — Materiaty

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkéw, znajdujacych sie w
magazynach wiasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.
Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatéw, a na stronie Ma — jego
zmniejszenia. Ewidencja szczegétowa do konta 310 powinna pozwala¢ na ustalenie materiatéw wg ich
rodzajow, oséb materialnie odpowiedzialnych, miejsc sktadowania.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza stan zapasow materiatéw w cenach ewidencyjnych
zakupu.
Typowe zapisy strony Wn konta 310—Materiaty
o Materiaty przyjete do magazynu z tytutu:
a) nieodptatnego otrzymania — Wn 310, Ma 760
b) zlikwidowanych {potgczonych) jednostek — Wn 310, Ma 800
e Stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne w magazynie materiatéw:
a) nadwyzki — Wn 310, Ma 240
e  Wartos¢ materiatéw ustalona na koniec roku zwiekszajgca stan zapaséw — Wn 310, Ma 401
Typowe zapisy strony Ma konta 310-Materiaty
e Wydanie materiatéw z magazynu do zuzycia lub przerobu —Wn 401, Ma 310
e Wydanie materiatdw na potrzeby inwestycji wykonywanych systemem gospodarczym, tj.
materiatow zakupionych ze Srodkdw przeznaczonych na wydatki:
a) inwestycyjne — Wn 080, Ma 310
b) biezace — Wn 401, Ma 310
e Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w magazynie materiatow
a) niedobory — Wn 240, Ma 310
e Wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych materiatéw — Wn 761, Ma 310

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie



Konta zespotu 4 stuza do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje
sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur ko-
rygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy
celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéow operacyjnych, kosztdw operacji
finansowych.

Ewidencje szczegdtowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach obowigzujgcych jednostke.

Ustala sie, ze faktury i rachunki dotyczgce poprzednieqo miesigca sprzedazy, ktoére nie zostaly zaptacone,
a wplynely do Urzedu Gminy w okresie najpdzniej do 8 dnia nastepneqo miesigca dotyczgce miesiecy marzec,
czerwiec, wrzesien oraz za miesigc grudzien do 31 stycznia, ujmuje sie w ewidencji ksiegowej pod datg
ostatniego dnia poprzedniego miesigca na podstawie PK, jako zobowigzanie .

400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpiséw umorzeniowych dokonuje sie stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma — ewentualne zmniejszenie
odpisdéw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysokosc poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860 — wynik finansowy.
Na koniec roku obrotowego konto 400 nie wykazuje salda.
Jednostka ustala, ze umorzenie i amortyzacja srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
odbywa sie zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Typowe zapisy strony Wn konta 400—Amortyzacja
e Naliczenie na koniec roku odpiséw amortyzacyjnych od umarzanych stopniowo Srodkéw trwatych
zwigzanych z nieodptatnie prowadzong dziatalnoscig podstawowa — Wn 400, Ma 071
e Naliczenie na koniec roku odpisow amortyzacyjnych od umarzanych stopniowo wartosci niematerial-
nych i prawnych zwigzanych z nieodptatnie prowadzong dziatalnos$cig podstawowa — Wn 400, Ma 071
Typowe zapisy strony Ma konta 400 — Amortyzacja
® Przeksiegowanie na koniec roku kwoty odpiséw amortyzacyjnych na wynik finansowy — Wn 860, Ma 400

401- Zuzycie materiatéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci podstawowe;j,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatdw i energii, a na stronie Ma —
zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie
salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatéw i energii na konto 860.
Ewidencje szczegétowa do konta 401 prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji planu finansowego
w szczegdtowosci paragrafu 421, 422, 423, 424, 426 oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych oraz innych sprawozdani okreslonych w odrebnych przepisach .
Typowe zapisy strony Wn konta 401 — Zuzycie materiatéw i energii

e Zuzycie materiatdw pochodzacych bezposrednio z zakupu (wartos¢ w cenie zakupu lub cenie

nabycia pomniejszona o VAT podlegajacy odliczeniu):



a) na podstawie otrzymanych faktur zakupu — Wn 401, Ma 201
b) za gotdwke z udzielonych zaliczek lub ze srodkéw wtasnych pracownikéw ~Wn 401, Ma 234

e Zuzycie energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu i wody na podstawie faktur VAT pomniejszone o
VAT podlegajacy odliczeniu — Wn 401, Ma 201

e Jednorazowe umorzenie naliczone od wydanych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych,
zbioréw bibliotecznych w bibliotekach oraz wartosci niematerialnych i prawnych —Wn 401, Ma 072

Typowe zapisy strony Ma konta 401 — Zuzycie materiatow i energii

e Przeksiegowanie na koniec roku kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i energii — Wn 860, Ma 401

e Ustalony na dzier bilansowy stan materiatéw odpisanych w koszty na dzien ich zakupu — Wn 310,
Ma 401

402- Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej
jednostki.
Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma — zmniejszenie poniesionych
kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.
Ewidencje szczegétowg do konta 402 prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji planu finansowego
w szczegbtowosci paragrafu 427, 428, 430, 433, 434, 436, 438, 439, 440 oraz w przekrojach dostosowanych
do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdani finansowych,
sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach.
Typowe zapisy strony Wn konta 402 — Ustugi obce
e Zakup ustug odniesiony w ciezar kosztow rodzajowych (wartos¢ w cenie zakupu lub cenie nabycia
pomniejszona o VAT podlegajgcy odliczeniu):
a) na podstawie otrzymanych faktur zakupu — Wn 402, Ma 201
b) optaconych gotdwka z udzielonych zaliczek lub ze srodkdéw wiasnych pracownikéw jednostek
samorzadu terytorialnego — Wn 402, Ma 234
c¢) optaconych gotéwkg z kasy — Wn 402, Ma 101
Typowe zapisy strony Ma konta 402 — Ustugi obce
e Korekta zmniejszern kosztow ustug obcych w zwigzku z nieoptaceniem faktur odsprzedazy
w biezgcym roku budzetowym —Wn 201, Ma 402 (zapis ujemny)
e Zmniejszenie kosztéw ustug obcych na podstawie faktur korygujacych otrzymanych w biezagcym
roku budzetowym — Wn 201, Ma 402
e Przeksiegowanie na koniec roku kosztéw z tytutu ustug obcych —Wn 860, Ma 402

403 — Podatki i optaty

Konto 403 stuzy w szczegdlnosci do ewidencji kosztow z tytutu podatku akcyzowego, od nieruchomosci i od
$rodkéw transportu, od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takie optaty
notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz skfadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.
Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma — zmniejszenie poniesionych
kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.
Ewidencje szczegétowg do konta 403 prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji planu finansowego
w szczegbtowosci paragrafu 285, 414, 443, 448, 450, 451, 452, 453.
Typowe zapisy strony Wn konta 403 - Podatki i optaty

e Przypisane do zaptaty podatki obcigzajace koszty dziatalnosci podstawowej — Wn 403, Ma 225

® Przypisane do zaptaty sktadki na PFRON —Wn 403, Ma 229,

e Przypisane do zaptaty optaty obcigzajace koszty dziatalnosci podstawowej — Wn 403, Ma 240



® Podatki i optaty nieprzypisane opfacone:
a) z rachunku biezacego jednostki budzetowej — Wn 403, Ma 130
b) gotédwka z zaliczek wyptaconych pracownikom lub ze srodkéw wtasnych pracownikow —
Wn 403, Ma 234
Typowe zapisy strony Ma konta 403 — Podatki i optaty
e Zmniejszenia podatkdw w wyniku ztozonych korekt — Wn 225, Ma 403
e Zmniejszenia opfat w wyniku ztozonych korekt — wWn 240, Ma 403
e  Przeksiegowanie na koniec roku kosztéw z tytutu podatkow i optat — Wn 860, Ma 403

404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (t].
bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac), natomiast na stronie Ma ksieguje sie korekty
uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien
bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Ewidencje szczegétowg do konta 404 prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji planu finansowego
w szczegotowosci paragrafu 401, 404, 410, 417.
Typowe zapisy strony Wn konta 404 — Wynagrodzenia

® Wynagrodzenia brutto naliczone w listach ptac na podstawie uméw o prace, umow zlecenia i o

dzieto, umdéw agencyjnych i innych umoéw wynikajgcych z odrebnych przepiséw — Wn 404, Ma 231

Typowe zapisy strony Ma konta 404 — Wynagrodzenia

e  Korekty kosztéw wynagrodzen w zwigzku z refundacjg wydatkdow — Wn 240, Ma 404

e Przeksiggowanie na koniec roku kosztéw poniesionych wynagrodzen — Wn 860, Ma 404

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umdw,
ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczen na rzecz
pracownikdéw i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, natomiast na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu
ubezpieczenia spotecznego i swiadczen na rzecz pracownikéw i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych umdw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Ewidencje szczegétowg do konta 405 prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji planu finansowego
w szczegdtowosci paragrafu 302, 411, 412, 428, 444, 470.
Typowe zapisy strony Wn konta 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
® Naliczenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy ptaconych przez pracodawce od
wynagrodzen dotyczacych dziatalnosci operacyjnej — Wn 405, Ma 229
e  Wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia Wn 405, Ma 234, 201
e Optaty za udziat w szkoleniach, konferencjach — Wn 405, Ma 201,240,234
® Naliczenie odpisdw na zaktadowy fundusz swiadczen socjainych — Wn 405, Ma 240
Typowe zapisy strony Ma konta 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
® Zmniejszenie obcigzen na rzecz ZUS w zwigzku z refundacjg poniesionych wydatkéw — Wn 229, Ma
405



e Przeksiegowanie na koniec roku poniesionych kosztow z tytutu ubezpieczen i innych Swiadczen —
Whn 860, Ma 405

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoéci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkdw za uzywanie samochoddw
prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczed majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw
niezaliczanych do kosztdw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma — ich zmniejszenie oraz na dzier
bilansowy ujmuje sie przeniesienie koszty na konto 860.

Ewidencje szczegétowy do konta 409 prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji planu finansowego
w szczegdtowosci paragrafu 290, 302,303, 419, 441, 442, 443, 461.

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji:
e przychoddw i kosztdw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodow i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
e podatkéw nieujetych na koncie 403,
e dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegbétowqa prowadzi sie wg pozycji planu finansowego oraz stosownie dla potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkdw.

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalno$cig jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do ktdrych zalicza sie podatki, sktadki,
optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na
podstawie odrebnych ustaw lub umow miedzynarodowych.
Na stronie Wn ujmuje sie odpisy z tytutu dochoddw budzetowych, a na stronie Ma — przychody z tytutu
dochoddéw budzetowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddéw z tytutu
dochoddw budzetowych wg pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddw
budzetowych ewidencja szczegbtowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkdw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegétowg stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje
salda.
Typowe zapisy strony Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
e Przeksiegowanie na koniec roku salda konta 720 w samorzgdowych jednostkach budzetowych na
wynik finansowy — Wn 720, Ma 860
e Korekty zmniejszajace przychody jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych,

zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzagdowej i innych zadai zleconych

ustawami:

a) nieopodatkowanych VAT - Wn 720, Ma 221

b) opodatkowanych VAT w wartosci korekty netto —Wn 720, Ma 221



e Odpis przychoddw z tytutu podatkéw i opfat pobieranych przez urzad jednostki samorzadu
terytorialnego - Wn 720, Ma 221

e Odpis z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptat — Wn 720,
Ma 221

e Przychody urzedu z tytutu dochoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nieujetych
w planach finansowych innych jednostek budzetowych — Wn 800, Ma 720

e Pozostate przychody samorzadowych jednostek budzetowych z tytutu dochoddéw budzetowych:
a) nieopodatkowanych VAT - Wn 221, Ma 720
b) opodatkowanych VAT w wartosci netto — Wn 221, Ma 720

Typowe zapisy strony Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

® Przypis przychoddw z tytutu podatkdw i optat pobieranych przez urzad jednostki samorzgdu
terytorialnego —Wn 221, Ma 720

e Przychody jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budietowych, zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami:
a) nieopodatkowanych VAT —Wn 221, Ma 720
b) opodatkowanych VAT w wartosci faktury netto — Wn 221, Ma 720

e  Przypis innych naleznosci ubocznych od podatkow i optat w kwocie wptaconej —Wn 221, Ma 720

e Korekty zwiekszajace przychody jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych,
zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadani zleconych
ustawami:
a) nieopodatkowanych VAT —Wn 221, Ma 720
b) opodatkowanych VAT w wartosci korekty netto — Wn 221, Ma 720

750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.
Na stronie Ma ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy
papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie
naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych
z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek, zaptacone
odsetki za zwtoke od naleznosci ponadto ewidencje szczegétowa prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji
dochodow.
W kornicu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Typowe zapisy strony Wn konta 750 - Przychody finansowe
®  Przeniesienie w koricu roku przychodow finansowych na wynik finansowy —Wn 750, Ma 860
Typowe zapisy strony Ma konta 750 - Przychody finansowe
e Przypis odsetek od nieterminowych ptatnosci naleznosci z tytutu:
a) dochoddw budzetowych (w tym réwniez od naleznosci zwigzanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami) —Wn 221, Ma 750
®  Odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym biezacym jednostki budzetowej —
Wn 130, Ma 750
e  Przychody finansowe ze sprzedazy udziatdéw i akcji — Wn 130, Ma 750
® Dodatnie réznice kursowe od zwrdconych zaliczek wyptaconych w walutach obcych — Wn 234, Ma
750

e Dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i papierdw wartosciowych —Wn 140, Ma 750



e Dodatnie roznice kursowe od s$rodkéw zagranicznych zgromadzonych na biezacym rachunku
bankowym, ustalone na koniec kwartatu w jednostkach budzetowych —Wn 130, Ma 750

751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatdw, akeji i innych papieréw
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan,
z wyjatkiem obcigzajacych Srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce wartosé¢ naleznosci z tytutu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne roznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwfoke od zobowigzan.
W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Typowe zapisy strony Wn konta 751- Koszty finansowe
e odpis aktualizujacy dtugoterminowe aktywa finansowe — Wn 751, Ma 073
e Odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek oraz wyemitowanych instrumentéw finansowych
objete planem finansowym wydatkéw budzetowych urzedu jednostki samorzadu terytorialnego —
Wn 751, Ma 130
e Ujemne réznice kursowe ustalone na koniec poszczegdinych kwartatéw dotyczace srodkéw w
walutach obcych znajdujacych sie na rachunku bankowym biezacym jednostki budzetowej — Wn 751, Ma
130
e Odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan naliczone na koniec poszczegdinych kwartatéw z tytutu:
a) dostaw i ustug —Wn 751, Ma 201
b) zobowigzan podatkowych —Wn 751, Ma 225
o Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych —Wn 751, Ma 290
Typowe zapisy strony Ma konta 751 - Koszty finansowe
e Przeksiegowanie na koniec roku kosztow operacji finansowych na wynik finansowy — Wn 860, Ma 751

760 — Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki,
w tym wszelkich innych przychododw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.
W szczegoinosci na stronie Ma ujmuje sie:
e przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,
o przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz sSrodkéw
trwatych w budowie,
e odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpfatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody
o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie
W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Do pozostatych kosztéw i przychodéw operacyjnych, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 32 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, zalicza sie koszty i przychody zwiagzane posrednio z dziatalnoscig operacyjng jednostki, a w
szczegblnosci koszty i przychody zwigzane:
e 7 dziatalnoscig socjalng,



e ze zbyciem $rodkéw trwatych, sSrodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych, a
takze nieruchomosci oraz wartosci niematerialnych i prawnych zaliczonych do inwestycji,

e 7 utrzymywaniem nieruchomosci oraz wartosci niematerialnych i prawnych zaliczonych do inwestycji,
w tym takze z aktualizacja wartosci tych inwestycji, jak rowniez z ich przekwalifikowaniem
odpowiednio do $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, jezeli do wyceny
inwestycji przyjeto cene rynkowa badz inaczej okreslong wartosé godziwa,

e 7 odpisaniem naleznosci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych, z wyjatkiem
naleznosci i zobowigzan o charakterze publicznoprawnym nieobcigzajgcych kosztow,

e zutworzeniem i rozwigzaniem rezerw, z wyjgtkiem rezerw zwigzanych z operacjami finansowymi,

e 7 odpisami aktualizujgcymi wartos¢ aktywow i ich korektami, z wyjatkiem odpiséw obcigzajgcych
koszty finansowe,

e 7 odszkodowaniami i karami,

e 7 przekazaniem lub otrzymaniem nieodpfatnie, w tym w drodze darowizny aktywdéw, w tym takze
srodkéw pienieznych na inne cele niz doptaty do cen sprzedaizy, nabycie lub wytworzenie srodkdéw
trwatych, srodkéw trwatych w budowie albo wartosci niemateriainych i prawnych.

Ewidencje szczegétowa do konta 760 nalezy dostosowaé do potrzeb planowania, kontroli sprawozdawczosci i
analizy z zaznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowej.
Typowe zapisy strony Wn konta 760 — Pozostate przychody operacyjne
e Przeniesienie w koncu roku pozostatych przychoddw operacyjnych na wynik finansowy — Wn 760, Ma
860
Typowe zapisy strony Ma konta 760 — Pozostate przychody operacyjne
®  Otrzymane darowizny rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego:
a) materiaty — Wn 310, Ma 760
b) pozostate srodki trwate — Wn 013, Ma 760
Odzyskane materiaty i odpady z likwidacji Srodkéw trwatych — Wn 310, Ma 760

Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu:
a) dostaw i ustug — Wn 201, Ma 760
b} wynagrodzen — Wn 231, Ma 760
e Przerachowanie zobowigzan z tytutu zakupu towardw i ustug na darowizny — Wn 201, Ma 760
o Stwierdzone nadwyzki inwentaryzacyjne zaliczone do pozostatych przychodéw operacyjnych:
a) materiatéw — Wn 310, Ma 760
e Przychody z tytutu sprzedazy sktadnikow majgtkowych (materiatdw, $rodkdéw trwatych, srodkow
trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych) w wartosci faktury netto w jednostkach
budzetowych —Wn 221, Ma 760
® Otrzymane w formie pienieznej kary, odszkodowania oraz darowizny i wptacone na rachunek biezgcy
jednostek budzetowych — Wn 130, Ma 760

761 — Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki.

W szczegdblnosci na stronie Wn ujmuje sie koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu
lub nabycia materiatéw oraz kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego, a takze nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie.

Konto 761 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405,
409, 490 oraz zespotu 5 — do ewidencji zapisow uzupetniajgcych, dokonanych na kontach zespotdw 5 6 z tytutu
zwiekszen badz zmniejszern stanu produktéw (w tym takie rozliczed miedzyokresowych kosztéw), w
korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotéw 5 lub 6 oraz konta kosztu wiasnego sprzedazy



w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje sie zwigkszenie stanu
produktow.
W koncu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn:
e konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli zostaty ujete na koncie
761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,
e konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Typowe zapisy strony Wn konta 761 — Pozostate koszty operacyjne
® Wartosc sprzedanych materiatéw w cenach zakupu lub nabycia materiatéw — Wn 761, Ma 310
e Nieodptatnie przekazane materiaty w wartosci cen zakupu lub nabycia —Wn 761, Ma 310
e Nalezny VAT od przekazanych nieodptatnie materiatow (faktura wewnetrzna) — Wn 761, Ma 225
® QOdszkodowania, kary i grzywny:
a) zaptacone przelewem z rachunku biezgcego jednostki budzetowej—Wn 761, Ma 130
b) przypisane jako zobowigzania — Wn 761, Ma 240

e Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych i niesciagalnych z tytutu:
a) dochodéw budzetowych — Wn 761, Ma 221

e Koszty postepowania spornego i egzekucyjnego —Wn 761, Ma 240

e  QOdpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci od diuznikéw —Wn 761, Ma 290
Stwierdzone niedobory inwentaryzacyjne zaliczone do pozostatych kosztédw operacyjnych:
a) materiatéw —Wn 761, Ma 310
Typowe zapisy strony Ma konta 760 — Pozostate przychody operacyjne

e Przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztow operacyjnych na wynik finansowy — Wn 860, Ma 761

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychoddw.

800 — Fundusz jednostki

Konto 800 w jednostkach budzetowych stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywéw trwatych i obrotowych
jednostki oraz ich zmian.
Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi
przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 jednostkach budzetowych ujmuje sie w szczegélnosci:

e przeksiegowanie straty bilansowe] roku ubiegtego z konta 860,

e przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 222,

e przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i S$rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

® rOznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

e wartoé¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkfadu niepienigeznego
(aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,

® wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

o wartosé aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,



e okresowe przeksiegowania salda konta 130 w zakresie dochodéw urzeddw jednostek samorzadu

terytorialnego zrealizowanych bezposrednio na rachunku biezacym budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego — na podstawie sprawozdan budzetowych;

e przychody urzedu jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu dochodéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych
w korespondencji z kontem 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,
Na stronie Ma konta 800 w samorzadowych jednostkach budzetowych ujmuje sie w szczegdlnosci:

przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkdw budzetowych
z konta 223,

wpltyw Srodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

nieodptatne otrzymanie $Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkdéw
trwatych w budowie,

wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

wartos¢ objetych akcji i udziatéw,

wartos¢ aktywéw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

e okresowe przeksiegowania saida konta 130 w zakresie wydatkow urzedéw jednostek samorzadu

terytorialnego zrealizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego — na podstawie sprawozdan budzetowych;

e rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na finansowanie

inwestycji, w korespondencji z kontem 810,

srodki pieniezne otrzymane w danym roku budzetowym 2z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, wykorzystane na realizacje planu wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z
kontem 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” na podstawie informacji z wykonania planu
wydatkdw niewygasajacych po | pétroczu roku budzetowego,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwiekszen i

zmniejszen funduszu jednostki budzetowej, zapewniajac sporzgdzenie zestawienia zmian w funduszu jednostki
budzetowej lub samorzadowego zakladu budzetowego.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 — Fundusz jednostki

Przeksiegowanie w roku nastepnym straty bilansowej roku ubiegtego — Wn 800, Ma 860
Przeksiegowanie, pod datg sprawozdania Rb-27S, zrealizowanych dochodéw budzetowych
samorzadowych jednostek budzetowych — Wn 800, Ma 222

Przychody urzedu z tytutu dochoddw budzetu nieujetych w planach finansowych innych
samorzgdowych jednostek budzetowych — Wn 800, Ma 720

Réznice z aktualizacji Srodkéw trwatych — Wn 800, Ma 011

Przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu, ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich i srodkdéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje — Wn 800, Ma 810
Nieodptatnie przekazane i sprzedane S$rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz
inwestycje (wartos¢ bilansowa) — Wn 800, Ma konta zespotu O

Wartos¢ pasywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek — Wn 800, Ma konta zespotu 2

Warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia — Wn 800, Ma konta zespotu 3
Wartos¢ wniesionych w formie wktadu niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie — Wn 800, Ma konta zespotu 0



® Przeksiegowanie na podstawie okresowych sprawozdan finansowych dochodéw urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego zrealizowanych w formie bezposrednich wpfat na rachunek budzetu -
Whn 800, Ma 130

Typowe zapisy strony Ma konta 800 — Fundusz jednostki

e  Przeksiegowanie w roku nastepnym zysku bilansowego roku ubiegtego — Wn 860, Ma 800

e Przeksiegowanie, pod datg sprawozdania Rb-28S, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
samorzadowych jednostek budzetowych —Wn 223, Ma 800

e Srodki z budzetu wykorzystane na finansowanie srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw
trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych —Wn 810, Ma 800

e Roéznice z aktualizacji srodkéw trwatych —Wn 011, Ma 800

e Nieodptatnie otrzymane srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz srodki trwate w
budowie (inwestycje) — Wn konta zespotu 0, Ma 800

e Wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek w postaci:
a) sktadnikéw aktywow trwatych — Wn konta zespotu 0, Ma 800
b) rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego — Wn konta zespotu 3, Ma 800
c) naleznosci — Wn konta zespotu 2, Ma 800

e Wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia w postaci:
a) sktadnikow aktywow trwatych — Wn konta zespotu 0, Ma 800
b) rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego — Wn konta zespotu 3, Ma 800

® Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw objetych planem wydatkéw niewygasajgcych na
podstawie:
a) informacji z wykonania planéw wydatkéw niewygasajacych samorzadowych jednostek
budzetowych — Wn 223, Ma 800
® Przeksiegowanie na podstawie okresowych sprawozdan budietowych wydatkéw urzedow
jednostek samorzadu terytorialnego zrealizowanych bezposrednio z rachunku budzetu lub
rachunku budzetu, na ktérym sg gromadzone $rodki na niewygasajgce wydatki — Wn 130, Ma 800

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkow z
budzetu na srodki trwate w budowie.
Ewidencje szczegétowag do konta 810 prowadzi sie wg potrzeb sprawozdawczosci i powinna pozwoli¢ na
wydzielenie dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkdow europejskich, srodkéw z budzetu na $rodki
trwate w budowie, zakup srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn ujmuje sie:

o wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,

o wartosé ptatnosci z budzetu Srodkdw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224,

e rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budietowe ze S$rodkow budietu na
finansowanie: $rodkow trwatych w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Ma ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budietu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje



e Warto$¢ dotacji przekazanych przez urzedy jednostek samorzadu terytorialnego uznanych za
wykorzystane i rozliczone —Wn 810, Ma 224
e Wartos¢ dotacji przekazanych przez urzedy jednostek samorzadu terytorialnego, ale
niewykorzystanych przez podmioty dotowane i niezwrdconych w biezacym roku budzetowym —
Wn 810, Ma 224
e  Warto$¢ dotacji przekazanych przez panstwowe jednostki budzetowe uznanych za wykorzystane i
rozliczone - Wn 810, Ma 224
e Rownowartos¢ wydatkdow dokonanych przez samorzadowe jednostki budzetowe ze srodkow
budzetu na finansowanie: $rodkdw trwatych w budowie, zakupu Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych — Wn 810, Ma 800
Typowe zapisy strony Ma konta 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje
e Przeksiegowanie na koniec roku budzetowego salda konta 810 w zakresie dotacji obcigzajgcych
plan finansowy wydatkow urzeddw jednostek samorzadu terytorialnego— Wn 800, Ma 810
e Przeksiegowanie na koniec roku budzetowego salda konta 810 w zakresie srodkéw z budzetu
wydatkowanych na finansowanie inwestycji samorzadowych jednostek budzetowych -~ Wn 800,
Ma 810

851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszer zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135
»~Rachunek Srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki majatkowe ujmuje sie na
odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajgcych
sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu, zwigkszen i zmniejszen
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych
przychoddw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalnej. Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych.
Typowe zapisy strony Wn konta 851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
e Przelew srodkéw na realizacje dziatan finansowanych w ramach dziatalnosci socjalnej — Wn 851,
Ma 135
e Zakupy udokumentowane fakturami obcigzajgce zaktadowy fundusz $wiadczed socjalnych — Wn
851, Ma 201
e Swiadczenia socjalne wypfacone z kasy — Wn 851, Ma 101
e Bezzwrotne swiadczenia socjalne nalezne pracownikom jednostki budzetowej—Wn 851, Ma 234
Typowe zapisy strony Ma konta 851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
® Naliczone i przekazane na wyodrebniony rachunek odpisy na zaktadowy fundusz sSwiadczen
socjalnych - Wn 135, Ma 851
e Naliczone w ciezar kosztow, ale nieprzekazane w obowigzujacym terminie odpisy na zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych — Wn 240, Ma 851

® Qdsetki od $Srodkéw zgromadzonych na rachunku zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych — Wn
135, Ma 851

e Naliczone oprocentowanie od udzielonych pozyczek — Wn 234, Ma 851



860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W korcu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje sie sume:

poniesionych kosztdw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409.

zmniejszen stanu produktdw oraz rozliczert miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto,

wartosci sprzedanych towardw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz
materiatow, w korespondencji z kontem 760,

dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujgcych sie
oddziatéw oraz na inwestycje samorzadowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem
740,

kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostafych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:

uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdinymi kontami zespotu 7,
zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczerh miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490,

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

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto, saldo

Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Typowe zapisy strony Wn konta 860 — Wynik finansowy

Przeniesienie poniesionych kosztéw, ujmowanych w ciggu roku na kontach: 400, 401, 402, 403,
404, 405, 409 — Wn 860, Ma konta zespotu 4

Przeksiegowanie zmniejszeri stanu produktéw (w jednostkach budzetowych stosujacych konto 490)
—Wn 860, Ma 490

Przeksiegowanie poniesionych w ciggu roku kosztéw finansowych —Wn 860, Ma 751

Przeniesienie poniesionych w danym roku pozostatych kosztéw operacyjnych —wWn 860, Ma 761

Przeniesienie zysku bilansowego za ubiegty rok budzetowy na zwigkszenie funduszu jednostki — Wn
860, Ma 800

Typowe zapisy strony Ma konta 860 — Wynik finansowy

Przeksiegowanie na koniec roku sumy uzyskanych przychoddw z tytutu dochodow budzetowych —
Wn 720, Ma 860

Przeksiegowanie zrealizowanych w ciggu roku przychoddw finansowych — Wn 750, Ma 860

Przeksiegowanie zwiekszed stanu produktéw (w jednostkach budzetowych stosujgcych konto 490)
—Wn 490, Ma 860

Przeksiegowanie na koniec roku pozostatych przychodoéw operacyjnych —Wn 760, Ma 860

Przeniesienie straty bilansowej za ubiegty rok budzetowy na zmniejszenie funduszu jednostki — Wn
800, Ma 860



Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczed miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Na koncie tym ujmowane sg w samorzgdowych jednostkach budzetowych rozliczenia z innymi samorzagdowymi
jednostkami budzetowymi bedacymi jednostkami organizacyjnymi jst. sporzadzajacej taczny bilans jednostek,
taczyny rachunek zyskdw i strat (wariant poréwnawczy) jednostek oraz faczne zestawienie zmian w funduszu
jednostek.

W samorzgdowych jednostkach na stronie Wn konta 976 s3 ujmowane wg stanu na koniec roku budzetowego
naleznosci od innych jednostek bedacych jednostkami organizacyjnym jst. sporzadzajacej taczny bilans
samorzadowych jednostek, a na stronie Ma konta 976 - wg stanu na koniec roku budzetowego zobowigzania
wobec tych jednostek.

Wzajemne naleznosci i zobowigzania tych jednostek podiegajg wytaczeniu w fgcznym bilansie samorzadowych
jednostek.

Na stronie Wn konta 976 sg ujmowane réwniez zmniejszenia funduszu samorzadowej jednostki budzetowe;j
objetych tacznym zestawieniem zmian w funduszu samorzadowych jednostek, spowodowane przekazaniem
srodkow trwatych i srodkéw trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych do innych
jednostek jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzajacych faczne zestawienie zmian w funduszu
jednostek, a na stronie Ma konta 976 — zwiekszenia funduszu jednostki wynikajace z otrzymania $rodkéw
trwatych i $rodkéw trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych od innych jednostek
objetych tgcznym zestawieniem zmian w funduszu jednostki.

Dane te podlegajg wytgczeniu w tacznym zestawieniu zmian funduszy samorzadowych jednostek. Zapisy na
koncie 976 w zakresie podlegajacych wytgczeniu w tacznym bilansie naleznosci i zobowigzan powinny byé
zgodne z saldami wynikajacymi z ewidencji analitycznej prowadzone do kont zespotu 2. W zakresie zmian w
funduszu spowodowanych nieodptatnym przekazaniem srodkow trwatych i srodkéw trwatych w budowie oraz
wartosci niematerialnych i prawnych do innych jednostek organizacyjnych objetych tacznym zestawieniem
zmian w funduszu lub nieodptatnym otrzymaniem wymienionych sktadnikdw majatkowych od tych jednostek,
taczna wartosé nieodptatnie przekazanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne aktywéw trwatych innym
jednostkom organizacyjnym (salda kont analitycznych — 800 — zmniejszenia funduszu z tytutu nieodpfatnie
przekazanych aktywéw trwatych innym jednostkom organizacyjnym objetym tacznym zestawieniem zmian
funduszu) powinna sie réwnaé tacznej wartosci nieodptatnie otrzymanych aktywdéw trwatych od innych
jednostek organizacyjnych ( salda kont analitycznych — 800 — zwigkszenia funduszu z tytutu nieodptatnie
otrzymanych aktywéw trwatych od innych jednostek organizacyjnych objetych tacznym zestawieniem zmian
funduszu).

Zapisy na koncie 976 stanowig podstawe do wykazania danych podlegajacych wytgczeniu w jednostkowym
sprawozdaniu finansowym informacjach uzupetniajacych istotnych do oceny rzetelnosci i przejrzystosci sytuacji
finansowej:

- w jednostkowym bilansie — w zakresie nalezno$ci od innych jednostek objetych tagcznym bilansem i w zakresie
zobowigzan wobec tych jednostek,

- w zestawieniu zmian funduszu jednostek — w zakresie $rodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie,
wartosci niematerialnych i prawnych, przekazanych nieodpfatnie od innych jednostek objetych tacznym
zestawieniem zmian w funduszu oraz otrzymanych nieodptatnie od tych jednostek.

Na koncie 976, prowadzonym przez poszczegdine jednostki, nie ustala sig sald na koniec roku i nie zamieszcza
sie sald poczatkowych na poczatek roku.

Z tego wzgledu w celu zbilansowania obrotéow strony Wn i Ma konta zamieszcza sie po sporzgdzeniu
sprawozdania finansowego pod datg 31 grudnia dodatkowy zapis na stronie Wn lub Ma w kwocie
odpowiadajacej wysokosci salda konta 976.

taczne sprawozdanie finansowe jst. jest sporzadzone w Urzedzie jst na podstawie jednostkowych sprawozdan



finansowych sporzadzonych przez jednostki. W zwigzku z tym mozna réwniez przyja¢, ze do konta
pozabilansowego 976 w planie kont Urzedu jako jednostki sa prowadzone konta analityczne 976-1 ,Wzajemne
wytaczenia miedzy jednostkami dla potrzeb sporzgdzenia jednostkowego sprawozdania finansowego” i 976-2
~Wzajemne wyfgczenia miedzy jednostkami dla potrzeb sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego”.
Zapisy na koncie 976-2 s3 dokonywane na podstawie informacji przekazywanych przez poszczegéine jednostki
organizacyjne samorzadu terytorialnego objete  sprawozdaniem jednostki samorzadu terytorialnego,
zawierajgce zestawienie na koniec roku naleznosci od innych jednostek samorzadowych i zobowigzari wobec
tych jednostek oraz zestawienie aktywow trwatych otrzymanych od innych jednostek i przekazanych tym
jednostkom.

Konto 976-2 nie wykazuje salda, poniewaz stan nalezno$ci podlegajacych wytaczeniu w tgcznym bilansie oraz
zmniejszerr w facznym zestawieniu zmian funduszu musi by¢ taki sam, jak stan zobowigzan i zwigkszen
funduszu podlegajacych wytgczeniu w tacznym bilansie i tagcznym zestawieniu zmian w funduszu.

Konto 976 po wykazaniu danych w jednostkowym sprawozdaniu finansowym nie powinno wykazac salda. W
tym celu na stronie Wn konta 976 zaksiegowac :

- réznice pomiedzy wartoécig zobowigzan wobec innych jednostek organizacyjnych danej jst i naleznosci od
tych jednostek,

- réznice pomiedzy wartoscig aktywow trwatych przekazanych nieodptatnie innym jednostkom organizacyjnym
jst i wartoscia tych aktywow nieodptatnie otrzymanych od innych jednostek i zaktadédw budzetowych danej jst.
Na stronie Ma 976, po sporzadzeniu sprawozdania finansowego nalezy zaksiegowac:

- réznice pomiedzy wartoscig naleznosci od innych jednostek organizacyjnych danej jst i zobowigzaniami wobec
tych jednostek,

- réznice pomiedzy wartoscig aktywdw trwatych otrzymanych nieodptatnie od innych jednostek organizacyjnym
jst i wartoscig tych aktywdw nieodptatnie przekazanych innym jednostkom i zaktadom budzetowym danej jst.
Po tych zapisach konto 976 nie wykazuje salda.

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma ujmuje sie:
- réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,
- warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,
- wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego .
Ewidencja szczegétowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych.
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkow dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

- roéwnowarto$é zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan niewygasajacych wydatkéw

budzetowych,

- warto$é planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencja szczegétowa do konta 981 prowadzona jest w szczegdlnosci planu finansowego niewygasajgcych
wydatkdw budzetowych. Na koniec roku konto nie powinno wykazywac salda.

982 — Gwarancje i polisy ubezpieczeniowe

Na stronie Wn konta 982 ujmuje sie wniesione zabezpieczenia w postaci gwarancji ubezpieczeniowej lub



bankowej, na stronie Ma konta 982 ujmuje sie zwrot zabezpieczen w postaci gwarancji ubezpieczeniowej lub
bankowej. Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest wg kontrahentow i poszczegdlnych tytutow.

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego
oraz wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta ujmuje sie:
1) réwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym
2) réwnowarto$é zaangazowanych wydatkdéw, ktére bedg obciazaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta ujmuje sie zaangazowanie wydatkdéw, czyli wartos¢ umdw, decyzji i innych postanowien,
ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.
Ewidencje szczegdtowa do konta 998 prowadzi sie z podziatem na wydatki ujete w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na
koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999 — Zaangazowanie wydatkow budizetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajgcych wydatkdw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réGwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkdw lat przysziych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma
oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 9/2020 Wéjta Gminy Dzierzaznia z dnia 9 marca 2020 roku.
Wykaz kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego

Ewidencja ksiegowa Urzedu Gminy Dzierzaznia stanowi integralna cze$¢ ewidenciji podatkéw i optat.
Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 technikg komputerowa za pomoca programu Finanse DDJ Firmy PROGMAN

Konta ksiegi gtownej ( ewidencji syntetycznej) organow podatkowych obejmuia:

=
Symbol Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, sposdb wyceny aktywoéw i pasywow
konta
1 2
011 Srodki trwate

Konto stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci Srodkow trwatych z tytutu zaptaty podatku dokonanej

w formie niepienieznej. Na stronie Wn konta ksieguje sie zaptatg podatku dokonang przez przeniesienie
wtasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa
w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej. Konto zamyka sie saldem Wn oznaczajacym zwiekszenie
wartosci Srodkéw trwatych z tytutu zaptaty podatku.

020 Wartosci niematerialne i prawne

Konto stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci niematerialnych i prawych z tytutu zaptaty podatku
dokonanej w formie niepienieznej. Na stronie Wn konta ksieguje sig zaptatg podatku dokonang przez
przeniesienie wtasnosci praw majgtkowych na rzecz korespondencji ze strong Ma konta 221 -
naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych.

101 Kasa

Konto stuzy do ewidencji gotéwki, ktérg podatnicy reguluja swoje zobowigzania w kasie urzedu. Po
stronie Wn ksieguje sie wptyw gotéwki z tytutu podatkow i optat oraz wptyw gotéwki z banku do kasy
przeznaczony na zwrot nadptat oraz ich oprocentowania. Na stronie Ma ksigguje sig rozchdd gotowki:
przekazanie srodkdw pienieznych na rachunek bankowy. Zwrot nadptat oraz ich oprocentowania z kasy
podatnikom.

130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Konto stuzy do ewidencji gromadzonych przez Urzad wptywdw budzetowych i zwrotdw z tytutu
podatkdw i optat. Po stronie Wn konta ksieguje sie wszelkie wplywy z tytutu podatkéw i optat,
wptacone na rachunek bankowy oraz wptaty srodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Ma ksieguje sie
rozchody srodkdw pienieznych zgromadzonych na tym koncie:

- pobrane z banku do kasy Srodki pienigzne przeznaczone na zwrot nadptat podatnikom,

- zwroty nadptat oraz ich oprocentowania za posrednictwem banku;

- zwroty podatnikom za posrednictwem banku wptat bedacych kwotami nienaleznymi.

141 Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych znajdujgcych sig miedzy kasg urzedu a jego rachunkiem
bankowym. Po stronie Wn konta ksieguje sie wyptaty z kasy na rachunek bankowy, wptyw srodkdw
pienieznych w drodze na rachunek bankowy, pod datg wyciggu bankowego.




221

Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw:

-z podatnikami z tytutu naleznych i wyptacanych przez nich podatkdw i opfat,

-z osobami trzecimi, okre$lonymi w art. 107-118 Ordynacji podatkowej, z tytutu odpowiedzialnosci
solidarnej z podatnikami z tytutu podatkéw i optat;

- 2z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

-z bankami z tytutu nie przekazanych wptat;

- wplywow do wyjasnienia.

Po stronie Wn konta ksieguje sie przypisy naleznosci, naliczone odsetki za zwtoke, optate prolongacyjng i

koszty upomnien, zwrot nadptat oraz naleznego oprocentowania. Na stronie Ma konta ksigguje sig:

- odpisy naleznosci;

- odpisy naleznego oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;

- wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty;

- wptaty dokonane do kasy urzedu, zaptate dokonang przez przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw

majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego,

-  zaptate dokonang przez potracenie;

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

Jezeli podatnicy sg zobowigzani okresowo wpfacaé zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania urzedu,
zaliczki powinny by¢ zaksiegowane réwniez jako przypisy w kwotach wptat dokonanych za poszczegdine
okresy.

Do tego konta prowadzi sie konta pomocnicze z podziatem na dtuznikdw, wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej. Na koniec okresu konto zamyka si¢ saldami:

- saldo Wn - przypisane, a nie zrealizowane podatki i optaty;

- saldo Ma - wptacone, a nie przypisane podatki i optaty tj. nadptaty.

226

Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci podatkowych:

- na stronie Wn konta ksieguje sie przeniesienie naleznosci dtugoterminowej, w korespondencji ze

strong Ma konta 221 - naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

- na stronie Ma konta ksieguje sie zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej wptaty w
korespondencji ze strong Wn konta 130 - rachunek bankowy urzedu.

Konto zamyka sie saldem Wn oznaczajacym wysokos¢ naleznosci dtugoterminowe;.

720

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji przychoddw budzetowych z tytutu podatkéw i optat. Po stronie Wn konta
ksieguje sie odpisy z tytutu podatkdéw i optat oraz nalezne podatnikowi oprocentowanie za
nieterminowy zwrot nadptaty. Na stronie Ma konta ksieguje sig przypisy z tytutu podatkéw i optat oraz
naliczone odsetki za zwtoke, optate prolongacyjng oraz koszty upomnief w kwocie wptacone;j.

Konto zamyka sie saldem Ma, ktére oznacza nalezny przychdd z tytutu przypisanych podatkow i optat.
Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 przenoszone jest na konto 860 Wynik finansowy.

Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organu podatkowego Gminy Dzierzaznia wedtug

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla organow

podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

Ewidencja podatkéw jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont

syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;j.

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:



1) kontach bilansowych :
- kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,
- kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych
2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkdw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-117a Ordynacji
podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikdéw:
- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegotowych,
Konta analityczne do kont syntetycznych {w tabeli wyzej) prowadzone s wedtug rodzajéw podatkow.
Konta szczegbtowe prowadzone s do kont analitycznych w nastepujacy sposéb:
- dla kazdego podatnika prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku,
- dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne konto
w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie dtuznikiem jednostki
samorzgdu terytorialnego.
Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, nie prowadzi sie szczegétowych kont
podatnikéw (optata targowa, optata skarbowa).
Konta pozabilansowe:
- konta syntetyczne:
a) konto 990 -Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika
- konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkdw,
- konta szczegdtowe poszczegdlnych oséb trzecich.






Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 9/2020 Wéjta Gminy Dzierzaznia z dnia 9 marca 2020 roku.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Prowadzenia ksiag rachunkowych
1) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.
2) Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy oraz jednostek obstugiwanych prowadzone sa w siedzibie Urzedu

Gminy Dzierzaznia, 09-164 Dzierzainia.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

W Urzedzie Gminy Dzierzgznia do celdw ewidencyjnych, rozliczeniowych i sprawozdawczych ustala sie rok
budzetowy — rok kalendarzowy, t.j. od 1 stycznia danego roku do 31 grudnia danego roku jako rok cbrotowy.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktérych sporzadza sie:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych,
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdw rozporzadzenia Ministra Finanséw,
- deklaracje VAT 7
Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb -27S.

- sprawozdanie Rb — 288,

- sprawozdanie Rb — 28NW
Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb 2785,

- sprawozdanie Rb 28S,

- sprawozdanie Rb 272z,

- sprawozdanie Rb — 28NW,

- sprawozdanie Rb 50,

- Rb NDS,

- Rb-Z

- Rb-=N,

- Rb-2N
Za okresy potroczne sktada sie:

- sprawozdanie Rb 278,

- sprawozdanie Rb 28S,

- sprawozdanie Rb 2722,

- sprawozdanie Rb — 28NW,

- sprawozdanie Rb 50,

- RbNDS,

- Rb-2

- Rb-=N,

- Rb-ZN
Za listopad sktada sie sprawozdanie Rb — 275, Rb — 28S (plan i wykonanie)
Za grudzien sktada sie sprawozdanie Rb — 27S, Rb — 28S (plan i wykonanie)
Za rok sktada sie:

-sprawozdanie Rb — 275,

-sprawozdanie Rb - 27ZZ,

-sprawozdanie Rb—28S,



5. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji inwentaryzacji stanowigcej
Zatgcznik Nr 9 do Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

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

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych skfadnikéw
aktywdw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i
rozliczenie ewentualnych réznic,

3) pordéwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja reainej
wartosci tych sktadnikéw.

I. Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng podlegajg :

1. Na koniec kazdego roku kalendarzowego przeprowadza sie spis z natury:

1) srodkéw pienieznych w kasie,

2) drukow scistego zarachowania,

2. W ostatnim kwartale roku przeprowadza sie spis z natury:

1) co cztery lata — materiatéw, wyposazenia, towaréw i wydawnictw wtasnych znajdujacych sie
w magazynach strzezonych i objetych ewidencja ilo$ciowo — wartosciowa,

2) co najmniej raz w ciggu 4 lat przeprowadza sie inwentaryzacje srodkdw trwatych oraz maszyn,
urzadzen wchodzacych w sktad srodkdw trwatych w budowie,

3. Spisowi z natury podlegajg réwniez zapasy obce materiatdw lub towaréw znajdujgce sie
w jednostce oraz inne sktadniki majatkowe (np. srodki trwate) powierzone do sprzedaizy,
przechowania lub uzytkowania — w terminie spisu okreslonej grupy majatkowej. O wynikach spisu
nalezy powiadomic wiasciciela sktadnikéw majatkowych.

4. Materiaty (zbiory biblioteczne) podlegaja skontrum z czestotliwodcia przewidziang
w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 paZzdziernika 2008 roku
w sprawie sposobu ewidencji zbioréw bibliotecznych - raz na 5 lat.

5. Inwentaryzacje przeprowadza sie zawsze:

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

- w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi

podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatkowych,

- na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.

Il. Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda lub weryfikacji podlegaja nastepujace sktadniki aktywow

i pasywow:.

1. Na dzieri 31 grudnia jednostka potwierdza stan Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych (takze
lokat) drogq potwierdzenia salda,

2. Naleznosci oraz powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majatkowe uzgadnia sie w drodze
potwierdzenia salda w ostatnim kwartale roku (z firmami prowadzacymi ksiegi rachunkowe). Jezeli
potwierdzenia dokonuje sie na inny dzien niz 31 grudnia, stan naleznosci z poszczegdlnymi
kontrahentami podlega weryfikacji poprzez analize kont rozrachunkow, a w szczegdlnosci analizy
przychodow i rozchoddw (zwiekszen i zmniejszen), jakie nastagpity miedzy daty potwierdzenia a 31
grudnia, z uwzglednieniem i rozliczeniem ewentualnych réznic,

3. Naleznosci wobec o0séb nieprowadzacych ksiegi rachunkowe, dotyczace tytutdw publicznoprawnych,
spornych i watpliwych lub z innych powodow niemozliwych do uzgodnienia w drodze potwierdzenia
salda — podlegajg na koniec roku weryfikacji, polegajacej na wyspecyfikowaniu salda w oparciu
o dokumenty, deklaracje, zapisy.



4. Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony (takie jak budowle, grunty, urzadzenia
wbudowane) srodki trwate w budowie (ksiegowane na koncie 080) oraz wartosci niematerialne

i prawne — podlegajg weryfikacji na koniec roku droga poréwnania danych ksigg rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami, w celu ustalenia realnej wartosci tych sktadnikéw.

5. Pozostate aktywa i pasywa, niewymienione wyzej — w tym zobowigzania — podlegajg weryfikacji na
koniec roku — w drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

w celu ustalenia realnej wartosci tych pozycji bilansu.

Rozpoczecie inwentaryzacji moze sie rozpocza¢ najwczesniej po 1 pazdziernika i winno zakoiczy(¢ sie nie pdiniej
niz 15 stycznia nastepnego roku.
IIl. Gospodarka materiatowa i Srodkami trwatymi:

[. W zakresie gospodarki materiatowej:

- zakupy nizej wymienionych materiatéw sg odpisywane w koszty zuzycia materiatféw na podstawie

dowodu zakupu:

a) materiaty biurowe,

b) srodki czystosci,

¢) materiaty do biezgcego utrzymania budynkoéw oraz inne nabywane w miare potrzeb jednostki.

Magazyn materiatdw prowadzi sie tylko w Szkole Podstawowej w Dzierzazni (artykuty zywnosciowe)
i w Urzedzie Gminy Dzierzaznia: olej opatowy, benzyna oraz olej napedowy, w pozostatych jednostkach zakupy
wydaje sie bezposrednio do zuzycia danemu pracownikowi.

2. W zakresie srodkéw trwatych:

A. Dla srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych — powyzej 10 000 zt — ewidencja
komputerowa ilosciowo — wartosciowa w programie ,Wyposazenie”. Amortyzacja i umorzenia s3
ustalane w tabeli amortyzacyjnej wg miejsca powstania kosztéw i w uktadzie KST, naliczana
zgodnie ze stawkami wynikajacymi z ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych lub
decyzjami kierownika jednostki. Ich przyjecie i rozchdd sa dokumentowane dowodami OT, PT, LT
a zmiana miejsca uzytkowania dowodem MT.

B. Dla srodkéw trwatych do kwoty 500 zt
1) Ewidencja ilosciowa — wartosciowa w programie ,Wyposazenie” i ksiedze inwentarzowej, wg

asortymentéw oraz uzytkownikéw. Srodki te amortyzowane s3 jednorazowo,

C. Wartosci niematerialne i prawne s3 objete ewidencjg ilosciowo — wartosciowa i ilosciowa,

D. Dlasrodkow trwatych do 1 000 zt
Srodki te, jako niskocenne, sg traktowane przez jednostke jako wyposazenie i przy zakupie
obciazaja konto zuzycia materiatéw (analitycznie — wyposazenie). Nie muszg by¢ wystawiane
dowody OT, PT, LT.

Wykaz materiatéw i wyposazenia ksiegowanych bezposrednio w koszty:

- druki i materiaty biurowo — kancelaryjne,

- materiaty kartograficzne,

- drobny sprzet gospodarczy do wyposazenia pomieszczen biurowych: zszywacze, dziurkacze,

- paliwo, oleje i smary do bezposredniego uzycia wlane do zbiornika samochodu lub innego pojazdu, pod
warunkiem ustalenia norm zuzycia oraz biezgcym rozliczeniem kierowcy,

- w matych ilosciach zakupione materiaty stuzace do biezacych napraw,

- srodki czystosci do utrzymania czystosci w jednostkach,

- drobne czesci zamienne bezposrednio wmontowane do pojazddw,

- piasek, sol do biezacego utrzymania drog podczas zimy,

- artykuty spozywcze zakupione na potrzeby obstugi Sesji i posiedzen komisji oraz na potrzeby sekretariatu,

- reczniki, woda, mydto zakupione pracownikom w ramach BHP,

- toner, tusz do drukarek,

- mata ilo$é farb do malowania bezposrednio zuzytych,

- kosze na $mieci, miotly, szczotki, $cierki do zmywania podtég, wiadra, szufelki, - tasmy magnetyczne, ptyty CD.
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Zatacznik Nr 5 do Zarzgdzenia Nr 9/2020 Wojta Gminy Dzierzaznia z dnia 9 marca 2020 roku.

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajq z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r., poz. 351)

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 869),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa {Dz.U. z 2019, poz.900 z p6in. zm.),

4) rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz

plandw kont dla budzetu parstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r., poz. 1911),
5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu ustalania

wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Parstwa, wartosci
zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),
6) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 paZdziernika 2008 r. w sprawie sposobu

ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

1.

Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach

szczegdinych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady wyceny

ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace

likwidacji stanowig inacze;j.

Srodki trwate stanowigce wiasnosé Skarbu Parstwa lub JST otrzymane nieodptatnie, na podstawie
decyzji whasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci z uwzglednieniem
przepiséow wewnetrznych kierownika jednostki.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wartosci okreslonej
w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartosé
rynkowa okre$lana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane s3 zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., {Dz. U. 2 2019 r.,
poz. 865 z pdin. zm.)

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

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkdw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektdow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla 0séb prawnych, a takze bedgce pomocami dydaktycznymi albo ich nieodfgcznymi
czesciami:



- traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sy w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z
kontem 401 ,Zuzycie materiatéw i energii”

e Ewidencja szczegbtowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na jednym koncie

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdinych
podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych. W tym celu zaktada sie dwa
konta analityczne: jedno dla umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 020-1
,Podstawowe wartosci niematerialne i prawne”, drugie dla odpisywanych w 100% wartosci
poczatkowej w koszty operacyjne w momencie przyjecia ich do uzywania 020-0 ,Pozostate wartosci
niematerialne i prawne”.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja :

- srodki trwate

- pozostate srodki trwate

- $rodki trwate w budowie (inwestycje)

- zbiory biblioteczne {w bibliotekach)

Srodki trwate to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz $rodki
trwate stanowiace wtasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmujg w szczegdlnosci:

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrebng wiasnoscia,

budynki, budowle,

- maszyny i urzgdzenia

- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do srodkdéw trwatych jednostki zalicza sie takie obce $rodki trwate znajdujgce sie w jej uzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy” (w zakresie leasingu
finansowego, umowy uzyczenia).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jedli koszty zakupu nie stanowig istotnej

wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za$ w przypadku

trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wediug posiadanych dokumentéw z

uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

- wprzypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej 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 okresionej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci wynikajacej

z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych nowego srodka.
Na dzien bilansowy érodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie w wartosci netto, tj.
z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

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

- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze srodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych
i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowe;j
klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychoddw i rozchoddw oraz sSrodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych



(Dz.U. z 2014 r., poz. 1053 z pdin. zm.), a takie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r.
w sprawie szczegétowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu paistwa (Dz.U. z 2010 r., Nr 238,
poz. 1578 ). Umarzane s3 (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od nastepnego miesigca przyjecia srodka trwatego do
uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkdw trwatych dokonuje sie wytacznie na
podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowe] wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostate srodki trwate to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia”, ktére finansuje sie ze
$rodkéw na biezgce wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt
finansowane sg ze srodkow na inwestycje).

Obejmuja:

ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

$rodki dydaktyczne stuzgce do nauczania i wychowywania w szkotach i placéwkach oswiatowych,
odziez i umundurowanie,

meble i dywany,

ANENENE RN

$rodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate:

- ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate” od kwoty 500 zt
do 9999 zt. i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”,

- do kwoty 500 zt ujmuje sie tylko w pozaksiegowej ewidenciji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.
Inwestycje (srodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia inabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych Srodkdw trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, w tym réwniez:

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

- koszt obstugi zobowigzai zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe,

pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- optaty notarialne, sgdowe itp.,

- odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikte do zakoriczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza sie kosztéw ogdlnego zarzadu oraz
kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwiazanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow
przetargéw, ogtoszen i innych.
W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujace koszty:

- map do celdw projektowych, wypiséw i wyryséw z map ewidencyjnych,

- dokumentacji projektowe;j,

- koszty analiz, studiow wykonalnosci,

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

- badan geodezyjnych i innych dotyczgcych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

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



- optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczed majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa, np. odbioru inwestycji.
Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezaleznie od nos$nika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwtaszcza: dokumenty graficzne
(pismiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne
(ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2019 r. poz. 1479 z poin. zm). Do zbioréw
bibliotecznych nie zalicza sie materiatéw stuzacych pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje,
normy, wydawnictwa urzedowe itp.
Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wedtug zasad okreslonych rozporzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatow
bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).
Zakupione zbiory wyceniane sg w cenie zakupu.
Zbiory ujawnione, darowane wycenia sie wediug wartosci szacunkowe;j ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej
przez kierownika biblioteki. Rozchody wycenia sie w wartosci ewidencyjne;.
Zbiory biblioteczne bez wzgledu na wartos¢ umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania. Umorzenie
ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatéw i energii”.
Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspotczesny, majacy znaczenie dla
dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego wartos$¢ historyczna, naukowa lub artystyczna.
Przyjmowane s3 do ewidencji:

- w przypadku zakupu w cenach zakupu,

- w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartoéci godziwej,

- w przypadku nieodptatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslone] w dokumencie

o przekazaniu.
Rozchody débr kultury wycenia sie w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegaja umarzaniu.
Uzbrojenie i sprzet wojskowy to sktadniki rzeczowego majatku trwatego wyceniane wedtug zasad okreslonych
dla srodkéw trwatych.
Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie dtuzszym niz 12
miesiecy, liczac od dnia bilansowego.
Zgodnie z § 11 ,rozporzadzenia” odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty, lecz nie pézniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie pdiniej niz na koniec kwartatu,
wedtug zasad obowiazujacych na dzier bilansowy.
Kwote naleznosci ustalona na dzien bilansowy pomniejsza sie o odpisy aktualizujace jej wartos¢ zgodnie z zasadg
ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztdw finansowych (w
zaleznodci od charakteru naleznodci), a ich wysokosé ustala sie wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
przy czym (& 10 ,rozporzadzenia”):

- (w organie finansowym) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznodci z tytutu rozchoddw budzetu zalicza sig do

wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,

- odpisy aktualizujgce wartoéé naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazajg te

fundusze.
Odpisy aktualizujgce wartoé¢ naleznosci dokonywane sg nie najpdzniej niz na dzien bilansowy.
Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dtugoterminowe wyceniane sa:

- w kwocie wymaganej zapfaty,



Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o rachunkowosci jako
inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:
- inwestycje w nieruchomosci (rzeczowe aktywa trwate) i prawa,

— akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

— akcjeiinne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.
Na dziefd nabycia lub powstania inwestycje dtugoterminowe wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu,
jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje diugoterminowe wyceniane sg w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci, czyli w cenie nabycia netto.
Udziaty w jednostkach podporzadkowanych zaliczane do aktywdw trwatych moga by¢ wyceniane metoda praw
witasnosci (dla aktywodw trwatych).
Ewidencja szczegétowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdinych rodzajow
dtugoterminowych aktywodw finansowych.
Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majgtkowe faktycznie przejete przez jednostke
budietowag (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie pafdstwowym,
komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ
stanowigcy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja
dziatalnosc. Sktadniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug
wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu izatgcznikéw do bilansu.
Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

decyzji o przyjeciu do Srodkéw trwatych jednostki,

— dokumencie sprzedazy,

— dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.
Zapasy obejmuja :
- materiaty zywnosciowe,
- wegiel w budynkach komunalnych.
Materiaty wycenia sie w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia sie je w cenach zakupu.
Rozchdd materiatéw z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wg rzeczywistych cen zakupu wycenia sie
sie metoda: FIFO — pierwsze weszto, pierwsze wyszio.
Towary wycenia sie w cenach ewidencyjnych réwnym :
- cenom zakupu
e Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane sg
bezposrednio do zuzycia w dziatalno$ci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
wartos¢ niezuzytych materiatow w cenie zakupu, ktérg ujmuje sie na koncie 310 ,Materiaty”,
zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci.
e Jednostka prowadzi ewidencje materiatéw:

—~ ilosciowo-wartosciowa: paliwa, olej opatowy.

— ilosciowq; wykaz takich materiatéw ustala kierownik jednostki w zaktadowym planie kont, okreslajac
jednoczesnie sposéb pozaksiegowej kontroli ich stanu i zuzycia.
Przyjecie materiatow do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu.
W bilansie rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych wyceniane sg w cenach nabycia lub koszcie wytworzenia
z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, ktéra w tym przypadku oznacza, ze cena nabycia/zakupu lub koszt



wytworzenia nie moga by¢ wyisze od ich ceny sprzedazy netto (okreslonej w art. 28 ust. 5 ustawy o

rachunkowosci) w dniu bilansowym.

Na dzien bilansowy skfadniki zapaséw nabyte przez jednostke wycenia si¢ wedtug ceny ich zakupu.

Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wtasnym zakresie wycenia sig wedtug kosztu wytworzenia
okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wiasnym zakresie wycenia sie¢ wedtug kosztu wytworzenia
okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem produktéw w toku, ktérych

wycena na dzien bilansowy dokonywana jest w wysokosci bezposrednich kosztéw wytworzenia,

wycena na dzien bilansowy dokonywana jest w wysokosci materiatow bezposrednich zuzytych na ich

wytworzenie.

Naleznoéci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia bilansowego.
Wyceniane s3 w wartoéci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dziert bilansowy w wysokosci wymaganej
zapfaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto,
czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych
(art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Odsetki od naleznodci, w tym réwniez tych do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych,
ujmuje sie w momencie ich zapfaty lecz nie pdzniej niz na koniec kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.
Naleznosci i udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywdw finansowych wycenia sie wedtug
skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktdre przeznaczone s3 do zbycia w terminie 3 miesiecy, w wartosci
rynkowej lub inaczej okre$lonej wartosci godziwej.
Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:
- odpiséw aktualizujacych warto$é naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére obciagzaja te
fundusze,
- (w urzedzie jst) odpiséw aktualizujacych wartos$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu, ktdre zalicza sie
do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.
Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych,
ujmuje sie w momencie ich zapfaty lub na koniec kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.
Naleznodci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdiniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowiazujacych na dzier bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzieri kursu $redniego ogtoszonego dla
danej waluty przez NBP.
Naleznosdci pieniezne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w cafosci lub w czesci, aich sptata
odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapisow zawartych w art. 59 ufp i Uchwale Rady Gminy .
Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgca kosztéw wystania upomnienia podlegaja odpisaniu
w pozostate koszty operacyjne.
Nie nalicza sie odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajgcych trzykrotnosci wartosci opfaty
dodatkowej pobieranej przez ,Poczte Polska Spotke Akcyjng” za polecenie przesytki listowej (art. 54 § 1 pkt 5
Ordynacji Podatkowej).
Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartoéci nominalnej.
Walute obca na dzien bilansowy wycenia sig wedtug kursu $redniego danej waluty ogfoszonego przez Prezesa
NBP na ten dzied. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje sie w ksiggach
w dniu ich przeprowadzenia — oile odrebne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej
i innych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkéw niepodlegajgcych zwrotowi, pochodzacych
ze zrddet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:
- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub
kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowiazan,



- $rednim ogtoszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajgcego ten dzien — w przypadku zaptaty
naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego przez bank
obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operaciji.
Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych termin
wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne
dtuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krétszym od 1 roku).
Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sie na dzien bilansowy wedtug:
- ceny nabycia
Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztdw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych okresdw
sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalne;j.
Przedmiotem rozliczeA kosztdw czynnych sa:
koszty czynszéw i dzierzawy ptaconych z géry
koszty energii optaconej z gory
koszty ubezpieczen majatkowych
koszty optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw
podatek od nieruchomosci
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne :
- majace nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszajg koszty
dziatalnosci.
Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy
o rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazan z tytutu poreczen
i gwarangji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sie wedtug wymaganej kwoty zaptaty.
Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pdézniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujgcego na ten dzien kursu $redniego ogtoszonego dla
danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktdrych stosuje sie przepisy dotyczgce zobowigzan
podatkowych, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do paristwowego dtugu publicznego i diugu Skarbu Paistwa oraz wartos¢ zobowigzan
z tytutu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane s3 wedtug zasad zawartych w ww.
rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszte zobowigzania zgodnie
z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedtug wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysziych okresow.

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg tworzone.

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowiazania dotycza w jednostce oszacowanych
skutkdw toczacego sie postepowania sgdowego.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktdre powstaja na skutek zdarzen przesztych, ale nie
powiekszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spetnienie warunkdw ich realizacji i nie jest znana
doktadna ich wartos¢ oraz moment wyptywu Srodkow pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie
w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej
gwarancji i poreczenia.



Przychody urzedu jst obejmujg dochody budzetu jst nieujete w planach finansowych innych samorzadowych

jednostek budzetowych.

Przychody przysztych okresdéw to réwnowartosé otrzymanych lub naleznych od kontrahentdw srodkdw z tytutu

$wiadczen, ktérych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy

o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych postanowien, ktéra

spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkdw budzetowych nastepnych lat.

2. Ustalanie wyniku finansowego

a) w jednostkach budzetowych

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

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztow

rodzajowych.
Na wynik finansowy netto skfadajg sie:

1) wynik dziatalnosci operacyjnej, w tym z tytutu pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,

2) wynik operacji finansowych,

3) obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego, ktérego podatnikiem

jest jednostka i ptatnosci z nim zréwnowazonych, na podstawie odrebnych przepiséw.

b) w organie finansowym jst
Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (deficyt lub nadwyzka budzetu) wykazywany
w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie
kasowo zrealizowanych w danym roku dochoddéw i wydatkdw budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo
wydatkow niewygasajacych z koricem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901
»Dochody budzetu”, 902 , Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”. ‘
Operacje wynikowe, ktdre nie powodujg zwiekszenia wydatkow i dochoddéw danego roku budzetowego (tzw.
operacje niekasowe), dotyczace przychoddw i kosztow finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztow
operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po
zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta
przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.



Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 9/2020 Wojta Gminy Dzierzaznia z dnia 9 marca 2020 roku.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

. PODSTAWY PRAWNE

1. Ustawa z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U z 2019 r., poz. 351 z pdin. zm.)
2. Ustawa z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U z 2019 r., poz. 869 z pézn. zm.)

Il. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:

- jednostka — Urzad Gminy w Dzierzazni i jednostki obstugiwane

- kierownik jednostki — Wéjt Gminy Dzierzgznia, kierownicy jednostek organizacyjnych
- gtéwny ksiegowy — Skarbnik Gminy Dzierzaznia

§2

Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w Urzedzie i jednostkach obstugiwanych, a takze inne znaczace
zdarzenia winny by¢ rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja winna by¢ petna, umozliwiajaca przesledzenie
kazde] operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po
zakonczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia nalezy rejestrowaé w wymaganych

terminach i prawidtowo klasyfikowa¢.

l.

1Il. DOWODY KSIEGOWE

§3
Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédtowymi:

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentdw,

- zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Podstawag zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
- zbiorcze - stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow Zrédiowych, ktére muszg byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
- korygujace poprzednie zapisy,
- zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédtowego,
- rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw klasyfikacyjnych.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddw Zrédtowych,
operacje gospodarcza dokumentuje sie za pomoca ksiegowych dowoddw zastepczych. Nie moze to
jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od
towaréw i ustug.

§4
Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywodw,



6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za
te wskazania.

2.

Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wedtug zasad okreslonych w ustawie.

§5
Na dowodach ksiegowych stwierdzajgcych zakup materiatéw, wyposazenia lub wykonanie ustugi
pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej dowodu ma obowiazek pisemnie potwierdzi¢, ze zakupu
dokonano zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych lub zakup nie podlega przepisom ww. ustawy.
W przypadku zakupdw dokonywanych na podstawie art. 6 ust. 1 pkt 7 ustawy o zamdwieniach
publicznych pracownik ds zamoéwien publicznych ma obowigzek zaewidencjonowac i odnotowaé
na dowodzie zakupu nr pozycji, pod ktérym ujeto dany zakup w rejestrze zakupdw.

§6
Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérag dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane ckreslone w § 4 oraz
wolne od bteddéw rachunkowych.
Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i whasnych moina korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowante, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej, w szczegolnosci przepisy dotyczace podatku
od towarow i ustug.
Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skredlenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.
Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych s3: osoby sporzadzajace
dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej, inne osoby do tego
upowaznione, a takze osoby zatwierdzajace dokument.
W przypadku korygowania btedéw w fakturach VAT stosuje sie w szczegolnosci korekte faktury lub note
korygujaca zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

IV. KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§7
W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje kontroli:
- kontrole merytoryczng,
- kontrole formalng
- kontrole rachunkowg
§8

Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostata przeprowadzona
prawidtowo.

Kontrola merytoryczna dowoddw ksiegowych polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:

dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie finansowym,



dokonana operacja byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym zostata
dokonana lub wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki, ochrony
mienia itp.,

dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy zakres rzeczowy faktycznie zostat
wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostaly wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie
z obowigzujacymi normami,

na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa o prace lub wykonanie ustugi, umowa
o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie,

zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi
w danym zakresie,

zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o zamdwieniach publicznych,

operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

Kontrole merytoryczng dokumentow ksiegowych wykonujg upowaznieni do tego pracownicy jednostek
do ktdérych zakresu zadarn nalezy realizacja okreslonego rodzaju operacji. Kontrola ta polega na
sprawdzeniu, czy dany dowdd ksiggowy dokumentuje w sposdb prawidiowy przeprowadzong operacje
gospodarczg oraz czy ta operacja byta przeprowadzona zgodnie z przepisami, normami, umowami.

Na okoliczno$é dokonania kontroli dowoddw ksiegowych pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej
umieszcza na dowodzie ksiegowym pieczeé z klauzula: "Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym".
Pod pieczecig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.

Po sprawdzeniu dowodu ksiegowego pracownik jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy zakres zadan
niezwtocznie przekazuje dowdd ksiegowy do ksiegowosci budzetowej celem ujecia w ewidencji
ksiegowej.

§9
Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposéb prawidtowy
i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane w §
4.
Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na dowodzie
ksiegowym pieczed z klauzulg: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym”. Pod pieczecig umieszcza date
dokonania oraz podpis.

§10
Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiegowy jest wolny od biedéw
rachunkowych.
Na okolicznos¢ dokonania kontroli rachunkowej pracownik dokonujgcy kontroli umieszcza na dowodzie
ksiegowym piecze¢ z klauzulg: "Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym". Pod pieczecig umieszcza
date dokonania kontroli oraz podpis.

§11
Dowody stanowigce podstawe do wyptaty Srodkéw finansowych przed ich realizacjg podlegaja
zatwierdzeniu przez skarbnika i wdjta jako kierownika jednostki lub kierownika jednostki

organizacyjne;j.
W przypadku wewnetrznych dowoddw ksiegowych w szczegdlnosci dowodow polecenie ksiegowania
"PK" zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

V. DOKUMENTOWANIE OPERACII GOSPODARCZYCH W ZAKRESIE MAJATKU TRWALEGO
§12

W przypadku zakupu nowego s$rodka trwatego zajmujgcy sie ewidencja srodkéw trwatych pracownik
ksiegowosci, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd przyjecia srodka trwatego OT w



momencie przyjecia tego $rodka trwatego do uzytkowania. Dowoéd OT sporzadza sie w 2
egzemplarzach:
a) dla dziatu ksiegowosci w celu ujecia w ksiegach rachunkowych,
b) dla dziatu organizacyjnego w celu ujecia w ksiegach inwentarzowych lub programie ,Wyposazenie”
2. Ten sam sposob postepowania przyjmuje sie w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji -
dowdd OT sporzadza pracownik dziatu inwestycji.

§13
Dowdd OT powinien zawiera¢ symbol wydziatu wystawiajacego dowdd, nr kolejny i rok, charakterystyke srodka
trwatego, m.in. date budowy lub rok produkgji, nr fabryczny, dane techniczne, czesci sktadowe.

§14
W przypadku nieodptatnego przekazania $rodka trwatego przez inng jednostke lub osobg fizyczng podstawa
zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw: decyzja o przekazaniu, akt darowizny, protokét
przekazania, dowdd PT lub inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania srodka trwatego oraz
okreslajacy wartosc i podstawowe cechy Srodka trwatego.
Podstawa przyjecia $rodka trwatego nieodptatnie przekazanego w sytuacji braku mozliwosci otrzymania dowodu
PT lub innego dokumentu przekazania moze by¢ réwniez dowdd OT wystawiony przez odpowiedni wydziat
merytoryczny.

§15
Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke srodka trwatego, okreslenie wartosci
i dotychczasowego umorzenia przekazywanego S$rodka trwatego, numer inwentarzowy, okreslenie stron
operacji. Dowdd wystawia strona przekazujaca dany Srodek trwaly w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden
przeznaczony jest' dla przejmujgcego w celu ujecia Srodka trwatego w ewidencji ksiegowej oraz w ksiedze
inwentarzowej.

§ 16
Podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyiki Srodkéw trwatych w drodze
inwentaryzacji jest protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna.

§17
W przypadku nieruchomosci gtéwnym dokumentem stanowigcym podstawe do dokonywania stosownych
zapisow w ewidencji ksiegowej i ksiedze inwentarzowej jest akt notarialny.

§18
Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:
1) sprzedazy,
2) nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
3) likwidacji,
4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
§19
Decyzja o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu srodka trwatego nalezy do kierownika jednostki.

§20
Sprzedaz $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug. Dokument
sprzedazy wystawia dziat ksiegowosci.

§21
Przekazanie srodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu PT.



§22
Likwidacja $rodkéw trwatych dokonywana jest na wniosek osoby, ktdrej powierzono w uzytkowanie lub
w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadnik majatku.
Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sie poprzez utylizacje.

§23
Likwidacji dokonuje powotywana doraznie przez kierownika jednostki komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét.
Kopie protokotu otrzymuje dziat ksiegowosci. Na jej podstawie wystawiany jest dokument LT.

§24

1. Zakupione pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane sg do ewidencji
na podstawie faktury lub rachunku dokumentujgcego zakup.

2. W przypadku nabycia pozostatych srodkow trwatych dla potrzeb gminy w drodze inwestycji rozliczenia
inwestycji dokonuje upowazniony pracownik zajmujacy sie rozliczaniem inwestycji, sporzadzajac
zestawienie pozostatych srodkow trwafych z podaniem daty i nr. dokumentu zakupu, ilosci i ceny
jednostkowej. Wykaz wraz z kopig faktur lub rachunkow dokumentujacych zakup pozostatych srodkow
trwatych

3. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych {(w szczegdlnosci licencji do programoéw
komputerowych) w drodze inwestycji rozliczenia inwestycji dokonuje dziat ksiegowosci sporzadzajac
zestawienie wartosci niematerialnych i prawnych z podaniem daty i nr. dokumentu zakupu, ilosci i ceny
jednostkowej. Wykaz wraz z kopig faktur lub rachunkéw dokumentujgcych zakup wartosci
niematerialnych i prawnych.

4. W pozostatych przypadkach, w tym w odniesieniu do prawa wieczystego uzytkowania gruntéw, stosuje
sie dokumenty analogicznie jak do srodkéw trwatych.

V1. DOKUMENTY ZWIAZANE Z OBROTEM SRODKAMI PIENIEZNYMI

§ 25
W zakresie obrotu pienieznego rozréznia sie nastepujace dokumenty:

@ RK-raport kasowy,

® KP - asygnata kasa przyjmie,

® KW - asygnata kasa wyptaci,

e  kwitariusz,

® polecenie wyjazdu stuzbowego,
® whniosek o zaliczke,

® rozliczenie zaliczki,

® polecenie przelewu,

® czek gotéwkowy,

® bankowy dowdd wptaty,

® wycigg bankowy.
§26
Spos6b sporzadzania i obiegu dokumentéw kasowych zwtaszcza raportéow kasowych, asygnat KP i KW, czekow
gotéwkowych oraz bankowych dowoddw wptaty reguluje instrukcja kasowa.



§27
Kwitariusze przychodowe stuzg do dokumentowania wptat gotdwki przyjetych przez upowaznione osoby,
w szczegdlnosci przez kasjera i inkasentéw.

§28
Druki kwitariuszy stanowig druki $cistego zarachowania, wydawane sg za pokwitowaniem przez upowaznionego
pracownika Urzedu Gminy zgodnie z instrukcjg gospodarowania drukami $cistego zarachowania. Wydanie
nowego kwitariusza uzaleznione jest od zdania kwitariusza zuzytego.

§29
Zobowigzania wobec innych jednostek gospodarczych i instytucji mogg by¢ uregulowane gotéwka lub
przelewem. Forma zaptaty wynika z umowy (zlecenia/zamdwienia).

§30
1. Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio drobne, stale
powtarzajgce sie wydatki, s3 wyptacane zaliczki state badz jednorazowe. Zaliczki wyptaca sie na
whiosek pracownika sporzadzony w formie dokumentu "Wniosek o zaliczke".
2. Ustala sie, ze w jednostce moze by¢ udzielona zaliczka stata w kwocie 1000 21, kt6ra pracownik winien
rozliczy¢ do dnia 31.12.
§31
W przypadku zaliczek na poczet kosztéw podrézy stuzbowych zatwierdzenia i wyptaty dokonuje sie na druku
polecenia wyjazdu stuzbowego.
§32
Pracownikom moga by¢ réwniez udzielane, w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach (zdarzenia losowe,
choroba, urlop wypoczynkowy uniemozliwiajacy otrzymanie w terminie pobordéw), jednorazowe zaliczki na
poczet wynagrodzenia. Kwota zaliczki w danym miesigcu nie moze przekroczy¢ wynagrodzenia przeliczonego
proporcjonalnie za przepracowang liczbe dni. Zgode na udzielenie zaliczki wydaje kierownik jednostki lub
Skarbnik Gminy.
§33
1. zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreslonym we wniosku,
w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zaliczkobiorcy.
2. Zaliczki dotyczace kosztéw podrézy nalezy rozliczyé w terminie siedmiu dni od zakoRczenia podrézy.
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Zaliczke na poczet wynagrodzenia potraca sie z najblizszego wynagrodzenia pracownika.
4. wWszystkie zaliczki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

§34
Rozliczenie zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub na poleceniu wyjazdu
stuzbowego. Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace poniesienie
okreslonych wydatkéw. Dotaczone dowody winny byé sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

§35
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia dziat kadr po otrzymaniu zgtoszenia o planowanym wyjeidzie
stuzbowym od delegowanego pracownika co najmniej dwa dni przed planowanym terminem wyjazdu.
Przekazuje polecenie wyjazdu stuzbowego do zatwierdzenia W6jtowi Gminy, Sekretarzowi Gminy
lub Skarbnikowi Gminy.



§36
W rozliczeniu delegacji pracownika, ktéremu udzielono dofinansowania do kosztéw nauki w formie zwrotu
kosztéw za dojazd do szkoty, winno znajdowac sie potwierdzenie pobytu. W pozostatych przypadkach
potwierdzenie odbycia podrézy stuzbowej nie jest wymagane.

§37
Przy rozliczaniu kosztéw podrozy stuzbowej pracownik powinien zataczy¢ bilety potwierdzajace koszty przejazdu
wskazanym s$rodkiem lokomocji, a w szczegdlnych przypadkach w zwigzku z brakiem biletéw oswiadczenie,
w ktérym wskazuje przyczyny braku dowodu przejazdu i przypuszczalng cene biletu.

§38
Wyptacone koszty podrézy i rozliczenie pobranych zaliczek ujmuje sie w raporcie kasowym,

VIl. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z WYPELATA WYNAGRODZEN

§39

W zakresie dowoddw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen rozréznia sie nastepujace dokumenty:

® umowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,

® wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,

® zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych,

® rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

® oswiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,

® wniosek w sprawie ustalenia uprawnied do zasitku rodzinnego, pielegnacyjnego, opiekunczego,

wychowawczego,

® karta zasitkowa,

® zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

® zastepcza asygnata zasitkowa,

® deklaracja rozliczeniowa ZUS,

e |ista ptac.

§ 40

Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy O pracg sporzadza upowazniony
pracownik zdziatu kadr, a zatwierdza W4jt Gminy. Dokumenty sporzadza sie w trzech egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:

e pracownika,

e dziatu ptac celem naliczenia wynagrodzenia,

e pracownika dziatu kadr prowadzacego akta osobowe pracownikéw.

§41
Podstawa do wyptaty nagréd jubileuszowych jest lista ptac sporzadzona przez dziat ksiegowosci ds. ptac
w oparciu o przygotowany przez pracownika dziatu kadr wniosek o wyptate z podaniem lat pracy i zachowaniem
przepisowych wymogow dotyczacych uprawnien do otrzymania nagrody oraz podaniem podstawy prawnej,
zatwierdzony przez Waéjta Gminy.

§42
Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawniei, wypfacania i rozliczania zasitkéw
z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych regulujg odrebne przepisy.



§43
Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista ptac. Podstawa do sporzadzania listy ptac sg
oprdcz wezesniej wymienionych réwniez inne dokumenty, w tym dotyczace potracen (zestawienia PKZP, PZU,
nierozliczonych zaliczek gotéwkowych i inne).

§ 44
Listy ptac sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

§45

1. wyptaty wynagrodzeni dokonuje sie w terminie okreslonym w regulaminie pracy Urzedu na wskazany
przez pracownika rachunek bankowy.

2. Wynagrodzenie moze by¢ réwniez wyptacane w kasie Urzedu na wniosek pracownika za
pokwitowaniem do rgk wtasnych pracownika lub w wyjatkowych sytuacjach oscbie upowaznionej na
pismie.

Viil. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z OBROTEM MATERIALOWYM

§46
Paliwo do pojazdow stuzbowych rozliczane jest przez upowaznionego pracownika.

IX. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z ROZLICZENIAMI Z KONTRAHENTAMI

§47
W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robot i ustug rozréznia sie nastepujace dokumenty:
e faktura VAT,
e rachunek,
e faktura korygujgca i nota korygujaca,
e umowa.
§48
Umowy na dostawy towardw, realizacje robét budowlanych i wykonania ustug, w tym umowy zlecenia i o
dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamowieniach publicznych wydziat merytoryczny Urzedu
wilasciwy ze wzgledu na zakres prowadzonych zagadnien.

§49
Umowa powinna zawiera¢ w szczeg6lnosci okreslenie:

®  stron umowy,
@ przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),
® daty zawarcia i numer umowy,

® wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie wyliczane wynagrodzenie
po odbiorze przedmiotu umowy,

® sposobu rozliczenia materiatowo-finansowego,
e zasad fakturowania i ptatnosci oraz zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

® zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,

® zapisy dotyczace odstgpienia lub rozwigzania umowy,

® podpisy stron.
§ 50



Do umowy dotacza sie w szczegdlnosci:
e kosztorys inwestorski prac,
e wycene materiatow,
e kalkulacje kosztow,
e protokét koniecznosci.

§51
Umowy podpisuja, po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego, kierownik
jednostki przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub upowaznionej przez skarbnika osoby.

§52
W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wydziat
sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

e dopilnowad dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w ww. zakresie,

e sprawdzi¢ prawidtowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,

e kontrolowad terminy obowigzywania zabezpieczer innych niz w pieniadzu,

e terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktada¢ do dziatu ksiegowosci wnioski o zwrot
zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokonac zwrotu oraz kwoty
podlegajacej zwrotowi - przy zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci
zwrotu.

§53
Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraznych, niewchodzacych do zakresu obowigzkéw
pracownikéw Urzedu. Umowy zlecenie lub o dzieto sporzadza wtasciwy rzeczowo referat zlecajgcy prace
w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi zleceniodawca (wydziat zlecajacy prace),
trzeci dziat ksiegowosci.

§54
Umowy zlecenia lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez pracownika merytorycznego przygotowujgcego
umowe, wymagajg zatwierdzenia Wéjta Gminy i kontrasygnate Skarbnika Gminy lub upowaznionej przez
skarbnika osoby.

§ 55
Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi, w celu rozliczenia uméw, dotacza sie w szczegdlnosci:

® protokét odbioru,
® kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru,

® oswiadczenie dla celdéw rozliczenia podatku dochodowego od osdb fizycznych i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne.
§56
Na podstawie zawartych umdw, ztozonych zamédwien lub innych dokumentéw powodujacych koniecznosé
dokonania wydatkéw budzetowych w biezgcym roku lub w kolejnych latach, wydziaty merytoryczne ustalaja
zaangazowanie wydatkow budzetowych. Miesieczne informacje o wysokosci zaangazowania wydatkéw
budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydziaty merytoryczne Urzedu sktadaja systematycznie.

§57
Podstawowym dowodem ksiegowym stanowigcym podstawe rozliczen za $wiadczone na rzecz Gminy dostawy,
roboty i ustugi sa faktury VAT (rachunki). Otrzymane faktury winny by¢ zaopatrzone w date otrzymania
i niezwtocznie przekazane za pokwitowaniem wydziatom merytorycznym, ktérych dotycza. Faktury wraz
z wymaganymi zatacznikami po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sa niezwtocznie (umozliwiajac
dokonanie terminowej zaptaty) do dziatu ksiegowosci.



§58

Za dotrzymanie terminu uwaza sie przekazanie dokumentéw (umozliwiajgce dokonanie terminowej zaptaty),

w szczegolnoscei:

dostarczenie dokumentdw ksiegowych do poszczegdlnych wydziatdow w trakcie miesigca i z datg tego
miesigca, w terminie jednego dnia od ich otrzymania,

dostarczenie dokumentéw ksiegowych otrzymanych w miesigcu nastepnym, a wystawionych z datg
miesigca poprzedniego, do pigtego dnia tego miesigca. Jezeli termin ten jest dniem wolnym od pracy,
datg tg jest pierwszy kolejny dzien pracujacy.

§59

Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunki) w zaleznosci od rodzaju swiadczen powinny zawierac:

faktury (rachunki) za dostawe $rodkéw trwatych - zataczony dowdd przyjecia Srodkow OT,

faktury (rachunki) za ustugi zlecone - zatwierdzone zlecenia/zamdwienia lub umowy wraz z kalkulacjg
kosztéw, a w przypadku obcigzenia za remont lub roboty inwestycyjne - sprawdzenie przez inspektora
nadzoru oraz stwierdzenie, ze ustuga zostata wykonana wraz z dotgczonym protokotem odbioru.

§60

Pracownicy, ktérzy nie przygotowujg dowoddéw do realizacji w sposéb zgodny z niniejszg instrukcja, powodujac

zwrot dokumentéw w celu ich uzupetnienia lub przekazujg dokumenty do dziatu ksiegowosci w terminach

uniemozliwiajgcych dokonanie terminowej zaptaty, ponosza odpowiedzialnos¢ za wynikig z tego tytutu szkode
(odsetki).

§61

Podstawg do dokonania wydatkéw sg réwniez sporzgdzone przez wydziaty merytoryczne odpowiednio:

1) umowy dotacj,

2) wnioski o przekazanie sktadek do organizacji, ktorych cztonkiem jest jednostka - poszczegdlne wydziaty

zgodnie z zakresem, pozostate sktadki nieuwzglednione w innych wydziatach,

3) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

oraz

optat sadowych i egzekucyjnych,
optat pocztowych,
optat za wytgczenie gruntéw rolnych z produkgcji dia celéw prowadzonej inwestycji,

pozostatych optfat za wytaczenie gruntéw rolnych z produkeji innych optfat - odpowiednie wydziaty
merytoryczne dokonujgce czynnosci wymagajacych wniesienia optat

4) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

5) prawomocne decyzje administracyjne,

6) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

X. DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z DOCHODAMI BUDZETOWYMI

§62

Naleznosci z tytutu dochodédw Gminy i jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem podatkéw i optat lokalnych,
podlegajg ewidencji przez dziat ksiegowosci na podstawie nastepujacych dokumentéw sporzadzanych przez
wydziaty merytoryczne.

§63

W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dochoddow Gminy jest on przekazywany do wtasciwego referatu

merytorycznego celem niezwtocznego zaopiniowania przez upowazniong osobe i stwierdzenia zasadnosci

zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy.



Zatwierdzony wniosek wraz z dowodem wyptaty stanowi podstawe do przekazania srodkdéw na wskazany
rachunek bankowy lub za posrednictwem poczty oraz do ujecia operacji w ksiegach rachunkowych.

§64
W przypadku wnioskow o udzielenie ulg w sptacie naleznosci Gminy, do ktérych nie stosuje sie przepiséw
ustawy - Ordynacja podatkowa, podlegaja one opracowaniu przez wtasciwego pracownika w przypadku
naleznosci z tytutu wykupu lokali mieszkalnych i uzytkowych, opfat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu,
czynszu najmu i dzierzawy rolnej, mandatdw karnych kredytowych, tzn. naleznosci, w odniesieniu do ktérych
wydziat prowadzi ewidencje analityczna.

§ 65
W przypadku wnioskow o ulgi w sptacie naleznosci jednostek organizacyjnych Gminy, ktérych udzielenie nalezy
do kompetencji Wéjta Gminy lub Rady Gminy, opracowania wniosku dokonuje wtasciwa jednostka przy
wspotpracy z odpowiednim wydziatem sprawujgcym nad nig nadzér.

§ 66
Opracowanie wniosku polega w szczegdlnosci na:
® skompletowaniu dokumentacji potwierdzajgcej zasadnos$¢ udzielenia wnioskowanej ulgi,
® opracowanie informacji o dtuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu zatatwienia sprawy,
® przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,
® uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji,
® przedstawienie dokumentu do podpisu wtasciwemu organowi.
Przy udzielaniu ulg nalezy réwniez stosowaé odrebne przepisy regulujace te kwestie, zwtaszcza Uchwaty Rady
Gminy i Zarzagdzenia Wéjta Gminy.
§ 67
W przypadku zwtoki w sptacie naleznosci dziat ksiegowosci wysyta do dtuznikdw wezwania do zapfaty lub
upomnienia w zaleznosci od obowigzujgcego trybu postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze
strony dituznika stanowi podstawe do wszczecia postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:

® cywilnego - w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych,

® administracyjnego - wystawiane sg tytuly wykonawcze i przekazywane do egzekucji zgodnie
z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

§68
Celem terminowego i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochoddw Gminy referaty
merytoryczne zobowigzane sg do:

® terminowego przedstawiania planu dochoddw wedtug klasyfikacji budzetowej na poszczegdlne lata
zgodnie z odrebnymi dyspozycjami woéjta,
® biezacego korygowania plandw po wczesniejszym uzgodnieniu ze skarbnikiem i wihasciwym
pracownikiem merytorycznym,
§ 69
Przy sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towardw i ustug wydziaty merytoryczne majg obowigzek wystawic
stosowny dokument w terminie wynikajacym z przepisdw o podatku od towardw i ustug.
W przypadku czynnosci, ktére nie stanowig sprzedazy towardw lub ustug, np. czynnosci poboru podatkow
lokalnych, optata targowa (z wyjatkiem optaty skarbowej), na zadanie nabywcy pracownik wydziatu, w ktérym
whnoszona jest optata, moze udokumentowac sprzedaz nota ksiegowa.
Fakture VAT - w przypadku sprzedazy na rzecz 0sob prawnych i oséb fizycznych prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza.



§70
Pracownicy sporzadzajacy dokumenty ponosza odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowos¢ merytoryczng i formalno-
rachunkowa. Dokumenty sprzedazy podlegajg kontroli pod katem prawidfowosci zastosowanych stawek
podatku od towardw i ustug oraz rachunkowym.

§71

1. W przypadku gdy sporzadzenie faktury po uptywie terminu jej wystawienia lub sporzadzenie faktury
korygujacej {z winy pracownika) powoduje konieczno$¢ dokonania korekty deklaracji rozliczeniowe;j
VAT-7 i powstaje obowigzek zaptaty odsetek od zalegtosci podatkowych, pracownik odpowiedzialny za
niedotrzymanie terminu pokrywa te odsetki.

2. Dotyczy to réwniez uméw najmu i dzierzawy, z ktdrych wynika obowigzek waloryzacji kwot czynszu.
Winny by¢ one aneksowane (chyba ze umowa stanowi inaczej) w terminach umozliwiajgcych
wystawienie faktury VAT na prawidtowa kwote oraz rozliczenie podatku z urzedem skarbowym. Zwtoka
wynikta z winy pracownika w tym zakresie skutkuje jak w punkcie 1.

§72
Korekty faktur VAT sporzadza sie jedynie w uzasadnionych przypadkach. W tresci faktury korygujacej nalezy
podac przyczyne jej wystawienia oraz dotgczy¢ pisemne wyjasnienie. Uzasadnienie korekty winno by¢ rzeczowe |
wiarygodne.
§73
1. Faktury VAT i faktury korygujace powinny by¢ podpisane przez pracownika upowaznionego do
wystawiania ww. dokumentow - czytelnie lub nieczytelnie, ale zimienng pieczatka.
2. Faktury VAT winna podpisaé réwniez osoba upowaziniona przez nabywcg do jej odbioru, chyba ze
nabywca ztozy o$wiadczenie, w ktdérym upowazni sprzedawce do wystawiania faktur bez jego podpisu.
Podpis nabywcy wraz z potwierdzeniem otrzymania jest bezwzglednie wymagany w przypadku faktur
korygujacych.
§74
W celu terminowego rozliczenia podatku pracownicy wiasciwi merytorycznie maja obowigzek przedktadac
w dziale ksiegowosci do dnia 10 nastepnego miesigca:

e zbiorcze rejestry sprzedazy ustug za dany miesiac.

§75
W przypadku innych czynnosci niz sprzedaz towardow lub ustug podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od
towaréw i ustug (np. zamiana, darowizna, nieodptatne przekazanie, aport rzeczowy) wydzialy merytoryczne sa
zobowigzane do wczesniejszego informowania skarbnika w celu prawidtowego udokumentowania i rozliczenia
WW. cZynnosci.

XI. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

§76
Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sa przez dziat ksiegowosci przez rok po okresie
sprawozdawczym, po tym okresie przekazywane sg do archiwum zaktadowego.

§77
Do archiwum oddaje sie dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikéw po uprzednim
uzgodnieniu terminu. Przekazywanie odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt. Uporzadkowanie
dokumentow polega na:



a) takim ich utozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaty po sobie wg liczb porzadkowych dokumentoéw,
b) uzupetnieniu wszystkich wtdrnikow dokumentoéw,
¢) usunieciu skoroszytow i segregatorow,
d) usunieciu czesci metalowych,
€) sporzadzeniu spisu spraw,
f) zszyciu teczki,
g) opisaniu teczki.
§78
1. zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub z innych przepiséw.
W szczegolnosci:

a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,
b) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostepu do tych informacji
wynikajacych z przepisdw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 Iat.
c) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu
terminu jej waznosci,
d) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

2. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane

zbiory dotycza.
§79

Zbiory dokumentacji ksiegowej lub ich czesci moga by¢ udostepniane osobie trzeciej na podstawie
szczegdtowych zasad uregulowanych w instrukcji archiwalnej.

XIl. ZASADY UDZIELANIA | ROZLICZANIA ZALICZEK

§80
1. Ustala sie sposdb pobierania i rozliczania zaliczek udzielanych pracownikom w celu dokonywania
zakupow
2. Zaliczki mogg by¢ wyptacane :
1) Kierownikom
2) Pracownikom
3. Zaliczki mogg by¢ :

1. Diugoterminowe — wyptacane na okres jednego roku obrotowego ( wyptacane w styczniu osobom
wymienionym w pkt. 1 -3 state zaliczki winny by¢ rozliczone na koniec grudnia. Po dokonaniu
rozliczenia nastepuje zwrot zaliczki do kasy Urzedu Gminy.

2. Krétkoterminowe — wyptacane na poczet wynagrodzenia na wniosek pracownika ( rozliczane
w terminach wskazanych we wniosku )

3. Jednorazowe — wyptacane w celu dokonania konkretnego zakupu ( wg potrzeb w celu dokonania
zakupu oraz rozliczenia jej w ciggu 14 dni ).

4. Do ewidencji zaliczek stuzy konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” oraz ewidencja
analityczna imienna dla poszczegdlnych oséb, ktérym udzielono zaliczki.

XlIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§81
W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje sie inne przepisy wewnetrzne oraz ogdlne
przepisy prawa.

§82
Wszelkie zmiany w instrukcji wymagajg formy pisemnej i sg dokonywane przez kierownika jednostki na wniosek
Skarbnika Gminy.



L\




Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 9/2020 Wdjta Gminy Dzierzaznia z dnia 9 marca 2020 roku

INSTRUKCJA KASOWA

§1

Podstawy prawne

1.
2.

Ustawa z 29 wrze$nia 1994 o rachunkowosci { Dz. U z 2019 r., poz. 351 ze zm.)
Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 07 wrzesnia 2010 roku w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcéw iinne jednostki organizacyjne (Dz. U z 2010 roku, Nr 166,
poz. 1128)

§2

Czes¢ ogolna

1.

Instrukcja kasowa ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Dzierzaznia
i jednostkach obstugiwanych.
Kasa prowadzi obstuge kasowg dla nastepujgcych jednostek i rachunkéw bankowych :
- Urzedu Gminy Dzierzaznia,
- Gminnej Biblioteki Publicznej w Dzierzazni,
- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzierzazni,
- Szkoty Podstawowej w Dzierzazni,
- Szkoty Podstawowej w Nowych Kucicach,
- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- innych w miare potrzeb.
§3

Techniczna organizacja kasy

Kasjer

Pomieszczenie kasy jest wydzielone, okno do pomieszczenia kasy zabezpieczone kratg i zamykane na
zamki. Wydzielone stanowisko kasjera uniemozliwia dostep do kasy osobom postronnym.

Wszelkie uwagi i watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania zabezpieczel w
postaci alarmow, zamkdw itp. kasjer natychmiast zgtasza na pismie kierownikowi jednostki.
Przyjmowanie i wyptacanie gotéwki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach 8.00 — 16.00.
Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem, gotdwka przechowywana jest w kasie stalowej.

§4

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum s$rednim wyksztatceniu, majgca nienaganng opinig, niekarana za
przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnos$¢ do
czynnosci prawnych.

Przyjecie - przekazanie kasy moze nastapic¢ jedynie protokolarnie w obecnosci osoby wyznaczonej przez
skarbnika. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej skiada deklaracje
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosci przepiséw w zakresie dokonywania operacji
kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepiséw w tym wzgledzie obowigzujgcych.

Osoba zastepujgca kasjera w razie jego nieobecnosci winna spetnia¢ te same warunki co kasjer
w zakresie czynnosci powinno okreslic sie powyzsze stanowisko.



4. Zastepstwa nie moze petni¢ osoba dokonujaca zapiséw powstatych z obrotéw kasowych w ksiegach
rachunkowych ( analitycznych badz syntetycznych ).

§5
Ochrona wartosci pienieznych

1. Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone.

2. Kasjer jest obowigzany przechowywac wartosci pieniezne:

e w szafie pancernej, do ktérej chowa kasete po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy
w trakcie godzin pracy.

§6
Transport wartosci pienieznych
Transport gotéwki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywaé sie w zaleznosci od wysokosci
przewozonych kwot, zgodnie z ogdlnie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, a w szczegolnosci:

1. Kasjer moze przenosié z banku $rodki pieniezne do wysokosci — 10 000 zt

2. W przypadku przenoszenia kwoty wyzszej niz 10 000 zt — ochrona transportu w asyscie pracownikéw
urzedu badz Policji.

§7
Gospodarka kasowa

1. Jednostka moze miec w kasie:

* niezbedny zapas gotéwki na biezgce wydatki w wysokosci do 5 000 zt { pogotowie kasowe ),

e gotéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdw,

e gotéwke pochodzaca z biezacych wptywdw do kasy jednostki,

2. Wysoko$¢ niezbednego zapasu gotéwki w kasie moze by¢ zmieniana przez kierownika jednostki
w zaleznosci od warunkow zabezpieczenia gotdwki i mozliwosci jej odprowadzania na rachunek.
Kierownik jednostki dokonuje tych zmian w formie zarzadzenia.

3. Przy ustalaniu wysokosci niezbednego zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb w zakresie
obrotu gotéwkowego.

4. Niezbedny zapas gotdéwki w kasie jednostki w miare wykorzystywania moze by¢ uzupetniony do
ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby) ze Srodkéw podjetych z rachunku bankowego
jednostki.

5. Znajdujacg sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotdwki ponad ustalong wysokos¢ jej niezbednego
zapasu jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki.

6. Gotéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkdow jednostka
powinna przeznaczyé¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czes¢ tej gotowki, niepodjete
naleznoéci jednostka moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele, anizeli okreslone przy podjeciu
z rachunku bankowego.

7. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze
by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia, gotéwki tej nie
wlicza sie do ustalonej dla danej jednostki wielkosci niezbednego zapasu (pogotowia kasowego).

§8
Dowody kasowe

1. Wszelkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: wyptaty gotéwkowe
- rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédtowe dowody kasowe lub zastepcze wtasne
dowody wyptat gotdwki, wptaty gotéwkowe - wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi.
Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa - kasa przyjmie "KP", kasa wyptaci "KW",

3. Przed wyptata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpowiednie dowody kasowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby



do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowoddw kasowych wystawianych przez kasjera.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ poprawek kwot wyptat lub wptat gotdwki wyrazonych
cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie btednych
przychodowych lub rozchodowych dowoddw kasowych Ilub zastepczych dowoddw w celu
udokumentowania wptat i wyptat gotéwki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowoddéw
w celu udokumentowania wpftat i wyptat gotowki. W przypadku gdy biedy zostaly popetnione
w Zrédtowych dowodach kasowych, w celu ich skorygowania nalezy dokona¢ wyptaty na podstawie
wystawionych na ich miejsce zastepczych dowodow wyptat gotdwki.

Whptaty gotéwki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat z wszelkich
tytutéw przychodowych dowoddéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie
wptat gotéwki nalezy podaé pisang stownie kwote wptacone]j gotdwki oraz date wptaty i jej tytut. Kwote
wptaty kasjer wpisuje do wtasciwego raportu kasowego, a zainkasowana gotowke odprowadza w dniu
przyjecia na rachunek bankowy. Terminowos$¢ i prawidtowos¢ odprowadzenia do banku przyjetych do
kasy wptat jest sprawdzana przez skarbnika lub upowazniong przez niego osobe. Kwitariusze pobrane
i zwrdcone po wykorzystaniu przez kasjera sg wpisywane do ksiazki drukéw Scistego zarachowania.
Formularze dowoddw wptat gotdwki powinny by¢ potaczone w bioki formularzy przychodowych
dowodow kasowych, ktore nalezy ponumerowac przed oddaniem ich do uzytku. Formularze
przychodowych dowodéw kasowych nalezy ponumerowad, zachowujac ciggtos¢ numeracji. Liczba
formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez skarbnika lub osobg przez niego
upowazniona.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

- numer kart bloku formularzy (od nr. ............. donr. .. )
- okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ............... ,dodnia............. ).
7. Bloki formularzy przychodowych dowoddéw kasowych moga byé wydawane osobom upowaznionym

10.
11.

12.

13.

wytgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw scistego zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢
kontrole przychodu, rozchodu oraz stan blokdéw formularzy.

Wypfata gotédwki z kasy moze nastgpié¢ na podstawie Zrédtowych dowoddw uzasadniajacych wyptate, to
znaczy na podstawie:

rachunkéw (faktur),

list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych swiadczen pienieznych, premii, nagréd oraz zbiorczych
zestawien wyptat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac.

Witasnych zrédtowych dowodow kasowych (np. w zwigzku z wyptatg zaliczek do rozliczenia na zakup
materiatéw lub ustug).

Dowoddw wyptaty - kasa wypfaci {dotyczy np. nie podjetych ptac).

Wtasne Zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyptaty zaliczek na koszty podrozy
stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktérego zaliczka ma byé rozliczona. Zrédtowe dowody kasowe
i zastepcze dowody wyptat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych
czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do
wyptaty wojt i skarbnik lub osoby przez nich upowaznione sktadaja swe podpisy pod klauzulg o tresci
"zatwierdzono do wyptaty".

Zastepcze dowody wyptat gotowki moga by¢ podpisane tylko przez osobe zlecajgcyg wyptate, jezeli
wynika to ze Zrédtowych dowoddw kasowych uprzednio juz podpisanych przez wéjta lub osoby przez
nich upowaznione {np. wyptaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub dtugopisem,
podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowigzek wpisywania
stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawce tych dowoddw na



14.

15.

16.

17.

zbiorczych zestawieniach, w ktdrych umieszczona jest ogdlna suma do wyptaty w ztotych (np. listy
wyptat).
Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to kazdy odbiorca kwituje
kwote otrzymanej przez siebie gotéwki.
Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadaé okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu, stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisaé na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.
Przy wypfacie gotdwki osobie niemogacej sie podpisaé, na jej prosbe, moze podpisaé¢ inna osoba
(z wyjatkiem pracownika - kasjera zlecajgcego wyptate), stwierdzajac jako Swiadek swoim podpisem
fakt wyptaty gotdwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie numer, date i okreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajgcego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imie i nazwisko osoby podpisujacej jako
$wiadek. Kwote wyptaca sie osobie niemogacej sie podpisac.
Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana
osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu
kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci
wiasnorecznosci podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie.

§9

Raporty kasowe

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
i pozycji raportu kasowego, w ktdrym objete nimi wyptaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie
dowody kasowe dotyczgce wyptat i wptat gotéwki, dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym
dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera. Raporty kasowe podlegaja ewidencji
z zachowaniem dziennej chronologii. Musza one by¢ takie rejestrowane w ciaggu dnia, w ktérym
dokonano wptaty lub wyptaty. Wymaog ten zostaje spetniony w ten sposdb, ze kasjer prowadzi raport
obrotow kasowych, wpisujac don najpdzniej w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym
dniu operacje kasowe. Raporty numeruje sie w obrebie roku obrotowego kolejno: w nagtéwku powinny
one zawiera¢ okresSlenie dnia lub okresu, ktérego dotyczg. Powigzanie miedzy zapisami raportu a
witasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisdw raportu. Po zamknieciu raportu kasjer
przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wptat i wyptat
osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtérnej kontroli prawidtowosci jego danych, pozostawiajgc
sobie kopie raportu.

Raporty kasowe sg sporzadzane w zaleznosci od ilosci wptat/wyptat i ich czestotliwosci. Dopuszcza sie
okresy: dzienne, dekadowe a nawet miesieczne.

Raporty kasowe prowadzone s3 dla kazdej jednostki i kazdego numeru rachunku bankowego.

W razie nie dokonania petnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyja¢ nie podjete
wyptaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.
Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wpfat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych. Po
wpisaniu do raportu kasowego wpfat i wyptat za dany dzieh lub za dany okres i ustaleniu pozostatosci
gotowki w kasie na dzien (okres) nastepny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat wraz
z dowodami kasowymi skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznionej.

Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
sie przy ustaleniu gotdwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera. Gotowka
w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.
Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.



7. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajgcych w jednostce
organizacji spotecznych, a takze innych pracownikéw jednostki zaplombowane kasety zawierajace:
gotéwke, pieczatki, druki Scistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi
kasjer.

§9
Inwentaryzacja kasy
1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
® nadzien przekazania obowigzkéw kasjera,

® w ostatnim dniu roboczym roku,

wyrywkowo w miare potrzeb.
2. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza wojt lub skarbnik. Gdy konieczne jest
przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zesp6t spisowy sktada sie co najmniej z trzech osob.
3. Z wynikdw inwentaryzacji sporzadza sie protokdt w dwoch egzemplarzach, podpisywanych przez
cztonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy - przez osobe przekazujaca i przejmujaca.
Inwentaryzacja gotdwki w kasie moze odbywac sie tylko w obecnosci kasjera.

§10
Postanowienia korficowe

1. W kwestiach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje sie inne przepisy wewnetrzne oraz ogdine
przepisy prawa.

2. Zmiany wysokosci pogotowia kasowego wymaga decyzji Wéjta Gminy w formie pisemne;j.

3. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 01 stycznia 2020 roku.

Zatgczniki:

Zatacznik nr 1. Protokét zdawczo - odbiorczy kasy.

Zatacznik nr 2. Protokét kontroli kasy.

Zatacznik nr 3. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke

kasowa.






Zatfqcznik nr 1 do instrukcji kasowej

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY KASY

(nazwa jednostki budzetowe;j }

2T 1Y - 1 USROS petnigcy(a) obowiazki kasjera
(nazwa jednostki budzetowej)
do dnia ............... 20....r. zdat/a @ Pan\Pani .....ccoeeerreeerereresierenenesesereenens przejmujacy(a) czynnosci kasjera na
podstawie......ccocvemveerreinne w dniu............ 20....r. przyjat(eta):
1. Gotéwka

............ banknotéw pozt......-zh.iciiiiins

............ banknotéw po zt ....... - zt

............ banknotéw pozt .....-zt

............ monet pozt - Zhiiiene

............ monet pozt .- Zhin

............ monet  pPogr ... -Zhn 8l
............ monet pogr ... -Zh Bl el

(stownie ZEOtYCH uuumissmsssimmssmniimsimsinisssshsasiasiassassessnnsaiisiiesiasasisiesasssssasussbarsasss gr ... )

Powyzszy stan gotowki wykazuje zgodno$¢ - niezgodnos¢ - z saldem ustalonym w raporcie kasowym

] zdnia.....cu..ee. w kwocie zt



(STOWNI@ Zhiiiisviiiniisidanatismsinisissisniisi v iaasaviaiin )

2. Papiery i znaki wartosciowe

Wyszczegdlni¢ wedtug iloéci i wartosci przechowywane w kasie papiery i znaki wartosciowe (obligacje,
znaczki pocztowe, znaczki skarbowe, blankiety wekslowe itp.) i stwierdzi¢ zgodnos¢ albo wykazaé rdznice

miedzy stanem faktycznym a ewidencjg analityczna.

3. Druki $cistego zarachowania

WyszczegdIni¢ wedtug ilosci i kategorii przechowywane w kasie druki scistego zarachowania, podajac
dokfadng numeracje i ilosé blankietéw (np. ksiazeczki czekowe, ksigzeczki limitowane, blankiety $wiadectw
szkolnych i legitymacji pracowniczych oraz uczniowskich itp.) stwierdzi¢

- zgodno$é albo wykaza¢ réznicg migdzy stanem faktycznym a zapisami w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania. Pozostatoé¢ drukéw  $cistego zarachowania (blankiety ksigzeczek czekowych),
rozchodowane juz uprzednio z ewidencji do biezacego uzytku, nalezy doktadnie przeliczaé, biorac za podstawe

ostatni prawidtowo zuzyty blankiet (w ksigzeczce czekowej ).

5. Dokumentacja kasowa

WyszczegdIni¢ przejmowane przez kasjera ksiegi pomocnicze i druki specjalnego przeznaczenia, jak: ksiega
drukéw $cistego zarachowania, raport kasowy, kwitariusz przychodowy itp. Przy kazdej pozycji nalezy podac

numer kolejny i date ostatniego zapisu.

Przejmujgcy kase Pan\Pani ......cccmmmermssesesssmsinssnsininsnsscasasnsseses oéwiadczyt/a, ze znane mu/jej sa przepisy
kasowe obowiazujace w jednostkach budzetowych i ztozyt/a oswiadczenie pisemne o przyjeciu na siebie
odpowiedzialnoéci materialnej. Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i po

odczytaniu podpisano.

1.Podpis osoby zdajacej kase
2.Podpis przejmujacy kase
3. Podpis skarbnika/zastepcy skarbnika



Zatqcznik nr 2 do instrukcji kasowej

PROTOKOt KONTROLI KASY

W s e e s przeprowadzone] w dniu ...,
od godz. ......... do......... PrZOZ ieusissussuvssious sesssvissasesiaveveniaiaanss - dziatajagcego na podstawie
upowaznienia wydanego przez Wojta Gminy Dzierzgznia z dnia ......c.occevvvcieeniinicncnennnnnn, r.

Kontrole przeprowadzono W 0beCNOSCI: .......evvviiiciiiieriiiiicciii e -
kasjerki.

W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie = ... zt
2. Stan gotowki wg raportu kasowego /wydatki / nr ........ S 7 Mo ceereeenene zt
3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe s3 wpisywane do raportéow na biezaco.

4. Pogotowie kasowe w wysokoSCi ......ccecccriinns zt ustalone zostato zarzadzeniem

5. Kasjerka, Pani .......ccccommiiieniiennnns W dniu e r.,, zlozyta deklaracje
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, gotéwke i inne walory.

6. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowigzujgcymi przepisami kasowymi.

7. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez ksiegowego w dniu ................... r.
Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

8. Kasa jest wyodrebniona scianka dziatowa z pokoju ogdlnie dostepnego. Kasa
zabezpieczona jest systemem antywlamaniowym, a takie metalowymi drzwiami
i okratowanym oknem.

9. Srodki pieniezne w postaci pogotowia kasowego przechowywane s3 w kasie metalowej

tYPU (i, )

10. Kasjer posiada instrukcje w sprawie gospodarki kasowej.

Za strone kontrolowana: Kontrolujacy:

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

(kasjerka) (Skarbnik)



.




Zatgcznik nr 3 do instrukcji kasowej

Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej dla pracownika

Odpowiedzialnego za gospodarke kasow3a.

W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosze odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze oraz inne wartosci.
Zobowiazuje sie do przestrzegania przepiséw w zakresie prowadzenia operacji kasowych i

ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.

Podpis kasjera

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






Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 9/2020 W¢jta Gminy Dzierzaznia z dnia 9 marca 2020 roku

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Dzierzazni
i jednostkach obstugiwanych

§1

1. Druki scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, podlegajace
specjalnej ewidencji, ktéra ma zapobiegaé ewentualnym naduzyciom wynikajgcym z ich stosowania.

2. Ewidencje drukdéw $cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw Scistego zarachowania
odrebnie dla kazdego rodzaju drukéw. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig data, liczbe
i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo wprowadza sie na stan
poszczegolnych drukdw Scistego zarachowania.

3. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostkach podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

§2
Do drukdéw scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest wzmozona
kontrola, zalicza sie do nich:
- dowody wptaty KP — kasa przyjmie,
- dowdd wyptaty KW — kasa wyptaci,
- czeki gotowkowe,
- arkusze spisu z natury {z chwilg ponumerowania)
- kwitariusze przychodowe,
W szkole: swiadectwa szkolne, legitymacje szkolne, karty rowerowe, ksigzeczki zdrowia do celéw sanitarno-
epidemiologicznych.

§3
Kierownik jednostki w razie potrzeby rozszerza lub zaweza katalog formularzy drukéw objetych rejestrem
drukéw Scistego zarachowania.

§4
Odpowiedzialny za prawidtowg ewidencje, organizacje, gospodarke i zabezpieczenie drukéw scistego
zarachowania jest pracownik wyznaczony do tego celu przez kierownika jednostki. Kierownik jednostki jest
zobowigzany zapewni¢ wyznaczonemu pracownikowi odpowiednie warunki do przechowywania drukow
$cistego zarachowania w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

§5
Nadzér nad ewidencjg, gospodarky i zabezpieczeniem drukdw Scistego zarachowania sprawuje kierownik
jednostki.

§6
1.  Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:
- przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu;
- wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w rejestrze;
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdw nieposiadajacych serii i numeréw nadawanych przez drukarnie
lub program komputerowy.



2. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
$cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki - pracownik referatu
finansowego- podatki.

§7

1. Oznaczenia drukéw nieposiadajacych serii i numerédw dokonuje sie przez oznaczenie kazdego
egzemplarza kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukéw zszytych, oprawionych, zbroszurowanych w bloki nalezy dodatkowo na
oktadce naniesé: numer kolejny bloku, numery stron bloku, liczbe stron.

3. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy dokonywac w sposéb uniemozliwiajacy ich zmiane.
Zabronione jest wydawanie drukéw Scistego zarachowania nieujetych w ewidencji oraz
nieposiadajgcych wymienionych wyzej oznaczen.

§8
Ewidencje prowadzi sie osobno dla kazdego rodzaju druku i kazdego bloku — w rejestrach znajdujacych sig
w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie ksiegi wpisuje sig: ,Ksiega zawiera ... stron, kolejno
ponumerowanych i zszytych”. Ksiege podpisuje kierownik jednostki i gtéwny ksiggowy.

§9
Druki oraz ksiege drukéw wraz z dowodami potwierdzajgcymi dokonane w niej zapisy przechowuje sig
w zamknieciu, tak by uniemozliwi¢ dostep oséb trzecich.
Blankiety czekéw gotéwkowych przechowuje ,pod kluczem” kasjer, ktéry ponosi osobiscie odpowiedzialnos¢ za
ich zabezpieczenie.

§10
Podstawg zapiséw w ksiedze drukdw scistego zarachowania s3:
- dla przychodu — przyjecia druku wraz z opisem faktury dostawcy;
- dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru druku.

§11
Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania musza by¢ czytelne i dokonane w sposéb trwaty — recznie,
pismem maszynowym lub komputerowo. Zapis omytkowy nalezy przekresli¢ tak, aby mozna byto go odczytac,
a obok wpisa¢ zapis prawidtowy. Obok poprawki osoba odpowiedzialna za ewidencje umieszcza swoj podpis.

§12
Druki wypetnione btednie, ktérych nie mozna poprawié, podlegaja anulowaniu poprzez przekreélenie i wpisanie
przez osobe upowazniong do dokonania danej czynnosci stowa: ,Anulowano”. Anulowane druki Scistego
zarachowania podpina sie do odpowiedniej ksiegi drukéw $cistego zarachowania.

§13
Wydanie druku $cistego zarachowania moze nastapi¢ jedynie w sytuacji zgloszenia zapotrzebowania przez
komérke, w ktérej druki beda uzywane. Pobranie nowego druku moze nastapi¢ dopiero po zdaniu kopii druku
dotychczas wykorzystywanego.

§14
Druki $cistego zarachowania, ksiegi, rejestry oraz inna dokumentacje dotyczaca drukéw scistego zarachowania
przechowuje sie przez S lat.



§15
1. Co najmniej raz w roku dokonuje sie inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania w drodze spisu z
natury. W protokole podaje sig ilosé¢ poszczegbinych drukéw. Stan drukéw w ksiedze ewidencyjnej
wyprowadzony na dzie 31 grudnia powinien by¢ podkreslony.
2. Inwentaryzacje przeprowadza sie kazdorazowo w przypadku stwierdzenia zaginiecia, zagubienia lub
kradziezy druku scistego zarachowania.

§16
W przypadku stwierdzenia zagubienia lub kradziezy druku $cistego zarachowania nalezy bezzwtocznie sporzadzi¢
stosowny protokdt, a jezeli jest to konieczne — powiadomic takie zainteresowane podmioty (kontrahentdw,
banki, policje).
Procedure te przeprowadza sie takze w przypadku catkowitego lub czesciowego zniszczenia druku Scistego
zarachowania.

§17
Protokét zaginiecia powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
- liste zaginionych drukdw, a w przypadku blokow takze podanie liczby egzemplarzy w kazdym bloku,
- numery i serie zaginionych drukdw,
- opis cech zaginionych drukow,
- date zaginiecia,
- okolicznosci zaginiecia,
- miejsce zaginiecia,
- nazwe i adres jednostki ewidencjonujacej druki,
- imie, nazwisko i doktadny adres osoby ewidencjonujacej druki.

§18
W przypadku zniszczenia drukéw scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét, ktéry powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Sscistego
zarachowania.






Zatacznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr 9/2020 Wéjta Gminy Dzierzaznia z dnia 9 marca 2020 roku.

INSTRUKCIJA
w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow

{metodami spisu z natury, uzgodnienia standw oraz weryfikacji) w Urzedzie Gminy Dzierzaznia
i jednostkach obstugiwanych

Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie wykonania postanowien art. 4 ust.3 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019. poz.351 ze zm.) w Urzedzie Gminy Dzierzainia i jednostkach
obstugiwanych w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji aktywdéw i pasywoéw oraz ujmowania jej skutkéw w
ksiegach rachunkowych. Zgodnie z zasada rachunkowosci ustalong w art. 4 ust. 1 ustawy - jednostki obowigzane
sg do stosowania zasad rachunkowosci w sposdb prawidtowy, zapewniajacy rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

Przedmiotowa instrukcja przeznaczona jest dla pracownikéw Urzedu Gminy Dzierzaznia i jednostek
obstugiwanych odpowiedzialnych za prawidtowa organizacje i przeprowadzenie inwentaryzacji, kontrolujgcych
przebieg prac inwentaryzacyjnych, kierownikédw jednostek organizacyjnych oraz zespotéw spisowych.

§1
1. Zadaniem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdw jednostki i Zrddet ich finansowania na
okreslony dzien np. na ostatni dzief kazdego roku obrotowego oraz poréwnanie go ze stanem ksiegowym,
ustalenie i wyjasnienie réznic pomiedzy stanem rzeczywistym i ksiegowym oraz doprowadzenie danych
ewidencji ksiegowej do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym samym do urealnienia wartosci aktywow
i pasywow.
2. Celem inwentaryzacji jest w szczegdlnosci:
- doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym
samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji ekonomicznych,
- rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone mienie,
- dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikéow majatku,
3. przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowej urzedu oraz jednostkach
obstugiwanych
4, Przeprowadzenie inwentaryzacji i ujecie jej skutkédw w ksiegach rachunkowych jest warunkiem uznania
za prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych, a w konsekwencji prawidtowe sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego w szczegdInosci bilansu.
5. Nad prawidtowym i sprawnym przebiegiem inwentaryzacji biezacy nadzér sprawuje Komisja
Inwentaryzacyjna powotana przez Wéjta Gminy.
6. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Wéjt Gminy Dzierzaznia z wytaczeniem
odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury.
7. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej nie moga wchodzi¢ osoby materialnie odpowiedzialne.

§2
W celu prawidtowego ewidencjonowania sktadnikéw majgtku komérki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do
biezgcego i terminowego przekazywania do Referatu Finansowego:
1. kserokopii umodw, na podstawie ktérych sktadniki aktywdw nalezgce do Urzedu zostaty oddane w uzyczenie,
uzytkowanie, najem, dzierzawe obcym podmiotom;
2. kserokopii uméw, na mocy ktérych Urzad otrzymat sktadniki aktywdw w uzyczenie, uzytkowanie, najem,
dzierzawe od innych podmiotéw;



3. wszelkich posiadanych dowodéw dokumentujgcych ruch majatkiem, w tym m.in. dowody przyjecia srodka
trwatego (OT), likwidacji srodka trwatego (LT) i protokoty przekazania-przyjecia $rodka trwatego (PT).

§3

W Urzedzie wyrdznia sie cztery rodzaje inwentaryzacji:

1. inwentaryzacje okresowa, przeprowadzana zgodnie z postanowieniami ustawy o rachunkowosci;

2. inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza, przeprowadzang na okolicznos¢ zmiany oséb odpowiedzialnych
materialnie za powierzone mienie;

3. inwentaryzacje w szczegdlnych okolicznosciach, przeprowadzang w  sytuacii wystapienia zdarzend
wyjatkowych (np. wtamania i kradziezy sktadnikéw majatkowych, pozaru);

4. inwentaryzacje kontrolng, majgca na celu okresowe, niezapowiedziane sprawdzenie prawidiowosci
gospodarowania, przechowywania i zabezpieczenia sktadnikéw aktywow, np. kontrola kas.

§4
W Urzedzie, w zaleznosci od rodzajow aktywow i pasywow, stosuje sig nastepujace metody inwentaryzacji:
1. spis z natury dokonany metodg tradycyjng;
2. uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu
aktywéw (inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda);
3. poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci
aktywow i pasywow (inwentaryzacja w drodze weryfikacji).

§5

1. Przyjmuje sie nastepujace terminy inwentaryzacji aktywow i pasywow:

1) $rodkéw trwatych - raz w ciggu 4 lat na terenie strzezonym i raz na koniec kazdego roku obrotowego na
terenie niestrzezonym;

2) pozostalych srodkéw trwatych typu wyposazenie- raz w ciagu 4 lat na terenie strzezonym i raz na koniec
kazdego roku obrotowego na terenie niestrzezonym;

3) materialy - raz w ciggu 2 lat na terenie strzezonym,

4)  materiaty ktdrych warto$é zostata zaliczona do kosztéw bezposrednio po zakupie - na ostatni dzier kazdego
roku obrotowego,

5) gotdwka w kasie - na ostatni dzier kazdego roku,

6) naleznosci - w kwartale koficzacym rok obrotowy, poprzez pisemne potwierdzenia sald,

7) pozostatych aktywéw i pasywdw - poprzez weryfikacje salda co roku nie wczesniej niz jeden miesiac przed
zakonczeniem roku,

8)  drukéw Scistego zarachowania - poprzez spis z natury na koniec kazdego roku,

9)  obce $rodki trwate - na koniec kazdego roku obrotowego,

§6
1. Czynnosci inwentaryzacyjne s realizowane w nastgpujacych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze;
2)  czynnosci wiasciwe;
3) czynnosci rozliczeniowe;
4)  czynnosci poinwentaryzacyjne.
2. Czynnosci przygotowawcze obejmujg:
1)  ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji (Zatacznik Nr 1);
2) wydanie zarzadzei wewngtrznych o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem sktadu komisji
inwentaryzacyjnej, zespotéw spisowych, daty rozpoczecia i zakoriczenia prac komisji (Zatacznik Nr 2, 2a);
3) przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentdw, materiatow pomocniczych i sprzetu mierniczego;
4) powiadomienie oséb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji (jesli nie jest
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stosowana ,zasada zaskoczenia”);

rozdzielenie pracy wsréd cztonkdw komisji;

przeszkolenie 0s6b powotanych do przeprowadzenia inwentaryzacji.

Czynnosci wtasciwe obejmuja:

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych lub/oraz narzedzi do spisu;

przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spisow z natury;

sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, zestawienie wynikéw inwentaryzacji;

pobieranie o$wiadczen od osdb materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i zastrzezen co do
kompletnosci i sposobu przeprowadzenia spisu z natury;

wystanie do kontrahentdw wyspecyfikowanych sald naleznosci;

w odniesieniu do sktadnikow aktywdéw i pasywdw nieobjetych inwentaryzacjg droga spisu z natury lub
uzgodnien sald - poréwnanie standw ksiegowych z odpowiednig dokumentacja oraz wyjasnienie
i weryfikacja ewentualnych niezgodnosci;

zakohiczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z opracowaniem materiatéw dotyczgcych przygotowania
i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikow i pomieszczen oraz ich stanu
jakosciowego;

sporzadzenie przez zespot spisowy sprawozdania i ztozenie go przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;.

Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

ustalenia wstepne po zakonczeniu spisu z udziatem, jesli jest to mozliwe, oséb materialnie
odpowiedzialnych;

przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiegowosci;

sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym merytorycznym i rachunkowym
oraz dokonanie wyceny arkuszy spisowych;

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkéw i mozliwych kompensat;

wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych {niedoboréw i nadwyzek) oraz pobranie w tym zakresie
stosownych oswiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych;

przeprowadzenie dodatkowego postepowania wyjasniajacego w przypadku wystgpienia wysokich
niedoborow;

opracowanie przez komisje i przedstawienie Kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych - wniosek wymaga zaopiniowania radcy prawnego;

podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;
rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji;

10) zakoriczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z wnioskami.
5. Czynnosci poinwentaryzacyjne wigza sie najczesciej z poprawa gospodarnosci, doborem wtasciwych osob na

1)
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stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoscia materialng, adekwatnoscia oznaczenn skiadnikdw majatku
i sposobéw magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikéw zbednych. W szczegdlnosci czynnosci
poinwentaryzacyjne dotyczg nastepujacych zagadnien:

skutecznosci ochrony majgtku;

bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami przechowywania srodkéw pienieznych i papieréw wartosciowych;
magazynowania, sktadowania, eksponowania i konserwacji towarow i materiatéw;

oznakowania sktadnikéw majatku jednostki indeksami, numerami inwentarzowymi, jednostkami miary;
gospodarowania majgtkiem przez osoby materialnie odpowiedzialne;

zabezpieczenia majatku przed kradzieza czy pozarem;

przestrzegania przepisow sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§7
Na wniosek Skarbnika, W4jt Gminy powotuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
Przewodniczacym powinien by¢ pracownik o minimum 5-letnim stazu pracy w Urzedzie.
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Komisje inwentaryzacyjng powotuje Wajt Gminy w sktadzie co najmniej 3 oséb.

W celu przeprowadzenia spisu z natury, powotuje sie zespoly spisowe w ilosci zapewniajgcej sprawne

i prawidtowe wykonanie zadania.

W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych nie moga wchodzi¢ nastgpujace osoby:
Wojt Gminy;
Sekretarz Gminy;
Skarbnik Gminy;
0soby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie;
pracownicy Referatu Finansowego oraz inne 0soby nie gwarantujace bezstronnosci.

Do uprawnieni i obowigzkdw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej naleza:
dobra znajomos¢ obowiazujacej Instrukcji inwentaryzacyjnej;
ustalenie sktadu i zakresu prac zespotdéw spisowych;
wyznaczenie indywidualnych zadan cztonkom komisji;
przeprowadzenie szkolenia (instruktazu) przedinwentaryzacyjnego dla wszystkich zainteresowanych
(m.in. cztonkéw komisji, zespotdw spisowych, oséb odpowiedzialnych materialnie) wspolnie ze
Skarbnikiem Gminy lub inng osobg wyznaczona przez Skarbnika Gminy z udziatem odpowiedzialnych
pracownikow;
pobranie a nastepnie wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych za pokwitowaniem - do
rozliczenia w przypadku, gdy spis bedzie dokonywany metodg tradycyjng;
kontrolowanie przebiegu spiséw z natury i prawidtowosci wypetniania arkuszy spisowych;
odbiér od zespotdow spisowych po zakodczeniu inwentaryzacji arkuszy inwentaryzacyjnych,
sprawozdania z przebiegu spisu z natury sporzadzonego wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 3
wraz z innymi dokumentami (o$wiadczenia itp.) oraz rozliczenie ich z pobranych formutarzy
przekazanie, nie poziniej niz do 10 stycznia (w przypadku inwentaryzacji okresowej), dokumentacji
inwentaryzacyjnej Skarbnikowi Gminy do dalszego opracowania, to jest wyceny oraz ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych, wzor zestawienia réznic inwentaryzacyjnych stanowi Zatgcznik Nr 4;
przekazanie osobom materialnie odpowiedzialnym i sprawujacym piecze nad srodkiem trwatym,
zestawien réznic inwentaryzacyjnych z zadaniem ztozenia przez nich wyjasnienia na pismie przyczyn
powstatych réznic;
weryfikacja wraz z komisjg inwentaryzacyjng zebranych informacji oraz ustalenie przyczyn powstania
roznic;
sporzadzenie, nie péiniej niz do 31 stycznia (w przypadku inwentaryzacji okresowej), wspdlinie
z cztonkami komisji protokotu rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, ktérego wzér stanowi Zatgcznik Nr 5.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ z uprawnionych czynnosci zleci¢ do wykonania

cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidiowe

i terminowe wykonanie.

Do uprawnier i obowigzkéw pozostatych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
zapoznanie sie z obowigzujaca instrukcja inwentaryzacyjng;
czuwanie nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczaniem inwentaryzacji;
przeglad wybranych pdl spisowych przed inwentaryzacjg dla stwierdzenia prawidtowosci ich
przygotowania do inwentaryzacji, w tym na wniosek cztonkéw zespotdw spisowych;
dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania wyjasniert 0séb odpowiedzialnych
materialnie i sprawujacych piecze nad Srodkiem trwatym.

Do uprawnien i obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

- uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

- pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spisow rozliczenie sig z pobranych arkuszy spisowych;

- pobranie o$wiadczen od osdb materialnie odpowiedzialnych, wzory oswiadczen okreslajg Zatacznik Nr 6
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i Zatacznik Nr 6a;

dokonanie spisu z natury w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjng
oraz wytycznymi podanymi w czasie szkolenia;

poprawne wypetnienie arkuszy spisowych, w tym wtasciwe dokonanie korekt popetnionych bteddw;
zorganizowanie pracy w taki sposob, aby nie zostata zaktdcona normalna dziatalnos¢ Urzedu;

terminowe przekazanie materiatéw inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, oswiadczen itp.) po
zakonczeniu spisow do komisji inwentaryzacyjnej;

mozliwo$é zwrdcenia sie do cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej o pobranie oswiadczerdt od oséb
materialnie odpowiedzialnych.

§8

Spisem z natury ustala sie stan nastepujacych aktywoéw:

znajdujgcych sie w kasach krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych;

papierow wartosciowych w postaci materialnej (weksle, czeki obce, akcje, obligacje;

drukéw $cistego zarachowania, depozytdw;

Srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych wtasnych, z wyjatkiem gruntéw, sieci wodociggowych
i srodkdw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;

maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkéw trwatych w budowie;

$rodkéw trwatych i pozostatych srodkdw trwatych, bedacych wilasnoscig innych jednostek,
powierzonych do sprzedazy, przechowywania, przetwarzania lub uzywania;

rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych;

zapaséw materiatéw i towaréw;

spisem z natury obejmuje sie tez wtasne rzeczowe sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowe;j.

Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby (0s6b) uzytkujacych sktadniki majgtkowe (oséb,
ktdérym powierzono piecze nad $rodkiem trwatym) i osoby odpowiedzialnej materiainie.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos¢ i stan skfadnikéw majatku objetym
spisem sktada Komisji Inwentaryzacyjnej pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie
zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty ujete w ewidencji
ilosciowej oraz przekazane do Referatu Finansowego. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 6 i Nr 6a
instrukcji.

Na wniosek Skarbnika na czas spisu kartoteki, rejestry, ksiegi inwentarzowe informatyk zabezpiecza
przed mozliwoscig wgladu do nich cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej.

W Urzedzie spis z natury przeprowadza sie wg metod tradycyjnej.

§9
Spis z natury przy uzyciu metody tradycyjnej polega na:
ustaleniu rzeczywistej iloSci sktadnika majatkowego poprzez przeliczenie, zmierzenie, zwazenie
i wpisaniu tych danych do arkusza;
wypetnieniu pdl w sposéb trwaty (dtugopisem) z uwzglednieniem ponizszych zasad:
nalezy doktadnie okresli¢ sktadniki majatkowe oraz ich numery inwentarzowe;
wpisa¢ jednostki miary poszczegolnych sktadnikdéw majatkowych;
btedy mozna poprawiac¢ wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu w taki sposéb, aby pierwotny
zapis pozostat czytelny oraz wpisanie obok zapisu poprawnego i zaparafowanie poprawki z datg
dokonania zmiany;
po dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ adnotacje nastepujacej tresci:
,»Spis zakoriczono str. ..., poz.”;
wypetnieniu arkuszy spisowych w dwdch egzemplarzach, a w przypadku inwentaryzacji zdawczo -
odbiorczej w trzech egzemplarzach;
podpisaniu przez cztonkdw zespotu spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialng lub/i osobe,
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ktérej powierzono piecze;

przekazaniu prawidtowo wypetnionych arkuszy spisowych wraz z innymi dokumentami

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej;

W przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej metoda tradycyjng dokonuje sie spisu na oddzielnych
arkuszach:

srodkow trwatych;

pozostatych srodkéw trwatych ewidencjonowanych w uktadzie ilodciowo — wartosciowym i ilosciowym;
srodkow trwatych obcych;

pozostatych materiatow;

$rodkow trwatych w budowie, w tym maszyn i urzagdzen.

Nie wolno spisywaé na jednym arkuszu sktadnikow majgtkowych powierzonych réznym osobom materialnie

odpowiedzialnym.
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Arkusz spisowy (druk scistego zarachowania) wydany przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub
0sobie przez niego upowaznionej powinien zawiera¢ co najmniej:
numer arkusza;
pieczeé Urzedu ;
rodzaj inwentaryzacji;
sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji;
imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby, ktérej powierzono piecze;
imiona i nazwiska 0séb obecnych przy spisie;
okreslenie pola spisowego;
daty i godziny rozpoczecia i zakoriczenia spisu;
wyczerpujaca nazwe przedmiotu spisywanego;
numer inwentarzowy;
jednostke miary;
ilos¢ stwierdzona w wyniku liczenia, pomiaru, wazenia;
podpis i piecze¢ imienna osoby materialnie odpowiedzialnej;
podpisy oséb dokonujacych spisu z natury;
podpis i piecze¢ imienng osoby wyceniajacej (dotyczy sktadnikéw majatku podlegajgcego wycenie);
podpis osoby sprawdzajgcej arkusze spisu z natury pod wzgledem formalno- rachunkowym.

§10

Do dokonania spisu z natury Srodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu, ktdrego wzor stanowi
Zatgcznik Nr 8. Protokot sporzadza sie w 2 egz., a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w 3 egz. Oryginat
otrzymuje ksiegowos¢, natomiast kopie kasjer zdajacy i kasjer przyjmujacy.
Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn brac udziat osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowazniono do tej czynnosci innej, osoby wdéwczas spis z natury moze byé przeprowadzony przez co
najmniej 3-osobowg komisje, wyznaczong przez Wéjta.
Po zakonfczeniu spisu z natury zespdt spisowy sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajgce:

rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,

informacje o wszelkich stwierdzonych w toku nieprawidtowosciach w gospodarce sktadnikami

majatkowymi. Wzdr sprawozdania stanowi Zatacznik Nr 3. Sprawozdanie sporzadza sie w 2

egzemplarzach.

§11
Spis z natury winien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji inwetaryzacyjnej.
W razie stwierdzenia, ze spis z natury w catosci lub czesci przeprowadzony zostat nieprawidtowo - osoba,
ktéra stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia na pismie Wajta Gminy, ktéry nastepnie zobowigzany jest



zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.
llosciowy stan rzeczowych sktadnikéw majatku magazynowych w zwatach okresla sie na podstawie obliczeri
technicznych lub szacunkéw.

§12
Wyceny rzeczowych skfadnikéw majgtkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg pracownicy
Referatu Finansowego.
Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowang
w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej ich wartosci.
Wycena ujetych w arkuszach spisu z natury sktadnikow metodg tradycyjng jest dokonywana bezposrednio
w arkuszach.
Za cene ewidencyjng stosowang w Urzedzie nalezy uwazac:
przy wycenie srodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu - warto$¢ poczatkows z ewidencji ksiegowej /
w cenie nabycia/;
przy wycenie udziatéw w innych jednostkach - po kursie po ktérym zostaty zakupione,
przy wycenie pozostatych materiatéw petnowartosciowych - cene zakupu/bez VAT podlegajacego
odliczeniu /;
przy wycenie materiatdw oraz maszyn i urzadzern na cele inwestycyjne - cene nabycia / z VAT nie
podlegajgcemu odliczeniu/;
przy wycenie materiatéw niepetnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. - cene ustalong w drodze
komisyjnego oszacowania;
przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontéw rozpoczetych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

§13

Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych

1.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne
poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym
z ewidencji ilociowo - wartosciowej , zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4.

Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo- wartosciowa musi by¢ uzgodniona
z ewidencja ilosciowa.

Réznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé w zestawieniach réznic sporzadzonych w spaséb umozliwiajacy:
ustalenie facznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedtug poszczegdinych kont syntetycznych
ksiegi gtownej przewidzianych w zaktadowym planie kont oraz oséb materialnie odpowiedzialnych
(wspdtodpowiedzialnych),

powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia rdznic z pozycjami arkuszy spisowych,

Dla skfadnikow aktywéw kontrolowanych wylacznie wartosciowo ustala sie jedynie wartosciowg réznice
inwentaryzacyjna - niedobdr lub nadwyzke - poprzez pordwnanie ogodlnej wartosci sktadnikéw aktywdw
wynikajacej ze spisu z natury z ich wartoscig wynikajaca z ksigg rachunkowych.

Rdinice inwentaryzacyjne mogq wystapic jako:

ubytki naturalne;
niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione;

ubytki naturalne s3 to niedobory, mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych a
wynikajgce z whasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu/ wysychanie, ulatnianie itp.;

nie uwaza sie za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych sie w granicach ubytkdéw naturalnych, jezeli
zachodzga okolicznosci Swiadczace o tym, ze niedobdr zostat zawiniony, tego rodzaju niedobory uznaje sie za
nadzwyczajne ( dotyczg one przypadkéw zagarniecia mienia);

niedobory nadzwyczajne sg to takze niedobory pozostate, ktdre nie zostaty oddzielnie zakwalifikowane do
ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na skutek nieodpowiednich warunkéw przechowywania,
niewtasciwego opakowania, niedbatego obchodzenia sie przy przyjmowaniu przechowywania i wydawaniu,



10.
11.

1)

2)
3)
4)

kradziezy, klesk zywiotowych itp.).

Niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

do niezawinionych zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory powstate z przyczyn niezaleznych od oséb
materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku,

do zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy oséb materialnie
odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania ze strony tych
0s0b, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujacych
przepiséw o przejmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu sktadnikow majatku.

W przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych obowiazujg nastepujace zasady postepowania:
zakwalifikowanie rdznic  inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) skfadnikow majatku,
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskéw w zakresie ich odpisania z ksiag
rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej;

ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno byc
wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwaza¢ stopied winy lub jej brak ze
strony oséb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych oséb;

rozliczenie ubytkéw naturalnych /mieszczacych sie w granicach norm/;

rozliczenie ubytkdw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobdr moze by¢ dokonywane tylko do
wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego wéweczas gdy
z poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata.

W przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki mogg by¢
kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczesnie wszystkie nastepujace warunki:

zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw majgtku w podobnych
opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek ze strony osoby odpowiedzialnej materialnie;

zostaty stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktérzy przyjeli
wspolng odpowiedzialno$¢ materialng.

Ilo$¢ oraz wartosc niedobordw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sie przyjmujac za podstawe
mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene skfadnikdw majatku wykazujgcych
réznice inwentaryzacyjne.

Kompensaty nie majg zastosowania do $rodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowej, ilosciowo- wartosciowej i wartosciowej
na podstawie:

zestawien zbiorczych,

zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

§14

Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia salda stosuje sie do ustalenia stanu nastepujacych aktywow:
srodkow pienieznych wyrazonych w ztotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat pienieznych
znajdujacych sie na rachunkach bankowych;
naleznosci cywilnoprawnych od kontrahentéw prowadzacych ksiegi rachunkowe;
wiasnych sktadnikéw majgtkowych powierzonych na podstawie stosownych uméw innym jednostkom;
udzielonych pozyczek i kredytow;
Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan zobowigzan i naleznosci:

wobec 0s6b nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,

z tytutu rozrachunkdéw publicznoprawnych,

objetych powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

wobec pracownikéw.
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym potwierdzeniu



1)

2)
3)
4)
5)
6)
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11)
2,

zgodnosci standw ewidencyjnych aktywow i pasywow miedzy kontrahentami, a w szczegélnosci:
sporzadzeniu i wystaniu do kontrahentéw zawiadomiert o wysokosci stanu (sald) aktywéw za pomocy
potwierdzenia wygenerowanego z systemu finansowo - ksiegowego;

potwierdzeniu wysokosci stanu (sald) aktywdw w zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentéw,
wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci;
ustaleniu niezgodnosci stanu (sald) aktywow, ich wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu (sald) aktywdw przeprowadzana jest na wyznaczony dzien
roku, przy czym czynnosci inwentaryzacyjne mozna rozpocza¢ nie wczedniej niz 3 miesigce przed koricem
roku kalendarzowego, a zakonczy¢ do 15 dnia roku nastepnego, w sposéb okreslony w ustawie o
rachunkowosci.
Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od banku
potwierdzenia prawidiowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu Srodkéw pienieznych oraz
wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.
W przypadku powierzenia wtasnych sktadnikow aktywoéw innym podmiotom do uzytkowania na podstawie
stosownych umodw nalezy przestaé potwierdzenie (wykaz) tych aktywdw, wzdér potwierdzenia stanowi
Zatacznik Nr 7. Inwentaryzacje przeprowadzaja pracownicy Referatu Finansowego i pracownicy tych
komdrek, w ktorych powierzono sktadniki majatku innym jednostkom.
W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia stanu (sald) aktywdw do dnia 5 stycznia roku
nastepnego, wéwczas taki stan (saldo) podlega inwentaryzacji w drodze pordwnania stanu wynikajgcego
z zapisOw w ksiegach rachunkowych z dokumentami Zrédtowymi.

§15
Metoda weryfikacji standw wynikajgcych z ewidencji ksiegowej i porownania z odpowiednimi dokumentami
i inwentaryzuje sie nastepujgce aktywa i pasywa oraz inne sktadniki:
grunty oraz trudno dostepne ogladowi srodki trwate (wodociagi, przydomowe oczyszczalnie
Sciekdw) ;
prawo wieczystego uzytkowania gruntu;
wartosci niemateriaine i prawne;
naleznosci sporne i watpliwe;
rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;
rozrachunki z pracownikami;
rozliczenia miedzyokresowe kosztéw (czynne i bierne) oraz przychodéw;
kapitaty, fundusze i rezerwy;
srodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn i urzadzen;
ulepszenia w obcych srodkach trwatych oraz stany remontéw w toku;
pozostate niewymienione wyzej sktadniki aktywdw i pasywow.

Weryfikacjg obejmuje sie tez salda kont pozabilansowych, inne niz dotyczace skiadnikdw rzeczowych
inwentaryzowanych drogg spisu z natury, takich jak np. zobowigzania warunkowe,

Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg podiegaja rowniez te stany aktywdw lub pasywow, co
do ktérych nie byto mozliwe lub uzasadnione przeprowadzenie w danym roku spisu z natury lub
potwierdzenie salda.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na pordwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w ksiegach
rachunkowych z danymi w dokumentach Zrédtowych i weryfikacji wartosci tych sktadnikow, w szczegdlnosci
inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych polega na sprawdzeniu, czy Urzad posiada tytut prawny
do uzytkowania licencji, czy prawo to nie wygasto.

Inwentaryzacje poprzez weryfikacje przeprowadza Komisja inwentaryzacyjna w porozumieniu
z pracownikami Referatu prowadzacy (zgodnie z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta
analityczne lub konta syntetyczne, w uzgodnieniu z odpowiednimi pracownikami komoérek organizacyjnych
Urzedu, odpowiadajgcymi za sporzadzanie, gromadzenie i przechowywanie stosownej dokumentacji



Zrodtowej, na podstawie ktorej zapisy ksiegowe sg potwierdzane.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji przeprowadzana jest na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego,
przy czym mozna jg przeprowadzi¢ nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.
Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji potwierdzone musza by¢ na pismie:
w formie protokotéw weryfikacji podpisanych przez Komisje inwentaryzacyjng i zatwierdzong przez
Kierownika jednostki, zgodnie ze wzorami okreslonymi w obowiazujacych procedurach:
protokdt weryfikacji inwentaryzacji gruntdw, stanowigcy Zatacznik Nr 9;
protokot z weryfikacji inwestycji, stanowigcy Zatacznik Nr 10;
protokét z weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych, stanowiacy Zatacznik Nr 11;
uniwersainy protokdt weryfikacji, majacy zastosowanie do pozostatych kont ksiegowych, stanowigcy
Zatacznik Nr 12;
protokét weryfikacji aktywow i pasywéw Zatacznik nr 13 ( dla jednostek i dla organu).

§16
Obieg dokumentéw dotyczy inwentaryzacji i rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych nastepuje w ustalonym
porzadku:
1. Przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji ( sprawozdanie, o$wiadczenia

10.

itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej.
Przekazanie Skarbnikowi Gminy przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji.

Wycena spiséw, ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentaryzacyjnej zestawien
réznic inwentaryzacyjnych, przez pracownika Referatu Finansowego.

Powiadomienie o stwierdzonych rdinicach oséb materialnie odpowiedzialnych i ztozenie pisemnych
wyjasnien przez te osoby.

Opracowanie protokotu rozliczern wynikéw inwentaryzacji przez komisje i przedtozenie Wéjtowi wnioskow
do akceptacji po uzyskaniu opinii radcy prawnego zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5.

Wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda lub przestanie odpowiedzi na zawiadomienie lub
pismo kontrahenta w terminie 10 dni od daty otrzymania - pracownik Referatu Finansowego.
Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw nie podlegajacych inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
potwierdzenie salda dokonuje pracownik Referatu Finansowego.

Ujecie w ksiegach wynikdw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ewidencjonuje sie w miesigcu nastepnym
po terminie inwentaryzacji { nie pdzniej jednak niz z datg ostatniego dnia roku).

Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (30 dni od daty zatwierdzenia
wnioskow komisji przez Wéjta ).

Skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdw s$ledczych { w dniu nastepnym po wydaniu
decyzji przez Wéjta Gminy).

§17
Przy rozliczeniu roznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw, szkéd i nadwyzek, obowigzujg
przepisy Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.
Do ujecia i rozliczenia niedobordéw, szkod i nadwyzek oraz do ewidencji wynikajacych z nich roszczen
i naleznosci od o0s6b odpowiedzialnych materiainie, korzysta sie¢ z nastepujacych kont przyjetych
w Zaktadowym Planie Kont:
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami,
240 - Pozostate rozrachunki,
840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow,
800 - Fundusz jednostki,
860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy.



Harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych

Zatgcznik Nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Lp. Czynnos¢ Termin Osoba odpowiedzialna
1. \Wniosek o powotanie komisji inwentaryzacyjnej Skarbnik
2. |Powotanie komisji inwentaryzacyjnej Wojt Gminy
3. |Ustalenie skfadu, zakresu prac i przeszkolenie Przewodniczacy komisji
zespotdw spisowych inwentaryzacyjnej
4. |Przygotowanie pola spisowego Osoby odpowiedzialne materialnie,
osoby ktérym powierzono piecze nad
sktadnikami majatku
5. |Spis z natury Cztonkowie zespotdw spisowych
6 Wycena spisanych sktadnikéw
' Pracownicy Referatu Finansowego
7. |Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej
8. |Wyjasnienie przyczyn powstania réiznic Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
9.  |Przygotowanie protokofu réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej
10. |Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia rdznic Wojt Gminy
inwentaryzacyjnych
11. |Ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach Pracownicy Referatu Finansowego
rachunkowych zgodnie z decyzjg w sprawie rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych
12. [Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald Pracownicy Referatu Finansowego
13. [Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

Pracownicy Referatu Finansowego i
pracownicy wiasciwej komérki

organizacyjnej

Sporzadzit:

Zatwierdzit:






Zatacznik Nr 2 do instrukcji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE Nr .........
Woéjta Gminy Dzierzaznia

2 dNia.eeienns r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow oraz powotania Komisji

Inwentaryzacyjnej do jej przeprowadzenia

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2018 r. poz.
994 z pSin.zm.) w zwigzku z art. 26 i 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2018 poz. 395
z pbin. zm.) oraz stosownie do postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia .......coccenne. r., ustalam

nastepujace zasady inwentaryzacji:

§1
Do sktadu komisji inwentaryzacyjnej powotuje nastepujace osoby:
Lp. [Imieinazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1. Przewodniczgcy
2. Cztonek
3. Cztonek

§2

Zobowigzuje sie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia szkolenia i szczegdétowego
instruktazu cztonkéw komisji, a takze osGb odpowiedzialnych materialnie oraz wyznaczonych pracownikdéw,

0 sposobie przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.

§3

Osoby materialnie odpowiedzialne oraz pracownicy, ktérym powierzono piecze nad $rodkami trwatymi

i wyposazeniem zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzadkowania mienia i ewidencji:

1) przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub zlikwidowanych fizycznie srodkow
trwatych, narzedzi, odziezy i innych sktadnikéw majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji
ksiegowej do dnia spisow;

2) uporzadkowania ewidencji ilosciowej srodkdéw trwatych oraz rzeczowych zapaséw majgtku obrotowego
iuzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji sktadnikéw majatku,

w uzytkowaniu, w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.



§4

Zobowiazuje Komisjg Inwentaryzacyjng do:

1)
2)

3)
4)

przeprowadzenia inwentaryzacji przy udziale osob materialnie odpowiedzialnych,

przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobéw
postepowania okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej,

dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych, sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowego w terminie pieciu dni

po zakornczeniu spisu.

§5
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wg stanu na dziefi 31 grudnia ........... roku.
Po zakorczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej ztozy

niezwtocznie sprawozdanie koficowe z przebiegu inwentaryzacj.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 2a do instrukgeji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE Nr.......

Z dnisasiiassivisirsessssisin r.

sprawie powotania zespotow spisowych

Na podstawie Zarzadzenia Nr

ustalam sktad i zakres prac zespotu spisowego.

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

Woéjta Gminy Dzierzaznia z dnia.......c.covvveeeiecieeiiniens r.

1. Nazwa obiektu i pola spisowego, w ktorym przeprowadza sig spis:

Urzad Gminy Dzierzgznia, budynek/pomieszczenie

2. Rodzaj spisywanych sktadnikéw majatku

3. Rodzaj inwentaryzacji (roczna, okresowa/ okolicznosciowa ),
4. Spis nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien r.

5. Termin rozpoczecia spisu z natury r. godz.

6.

7.

Termin zakonczenia spisu z natury

zespot spisowy w sktadzie :

r. godz.

Do przeprowadzenia spisu z natury okreslonych wyzej sktadnikdw majatkowych wyznaczam

Lp. [Pole spisowe

Terminy

Spis na dzien

Sktad zespotu spisowego

Nazwa

Przewodniczacy .......cccveeunuen.
Cztonek ..cccvvvevenieieieenee,

Cztonek .....cooovvvvvvivvevvienrannnan

Nazwa

Przewodniczacy .....ccooeeveecnnne
Cztonek ...oveevvecriviieiriinnn

Cztonek ....coovvevieiiieriirirrriinnee

Nazwa

Przewodniczacy .....cocccviuvrens
Cztonek ..cccervvriviieniciniinne,

Cztonek ...ccccvvveeeeiieieirninennn,

Arkusze spisowe o numerach .........ccccceininniiinnnenn

 cernene Wydano przewodniczacemu zespotu spisowego.

podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej






Zatacznik Nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

ZespGt spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr... Wojta Gminy Dzierzaznia z dnia ...
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej(okresowej/okolicznosciowej) w Urzedzie Gminy
Dzierzgznia w nastepujacym sktadzie osobowym:
1.
2.
3.
4,
wykonat w dniu ...... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a)  nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen................
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych................
c) osoba materialnie odpowiedzialna
1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobranow dniU.....c.ccemiiiiinninnnen arkuszy od numeru......ccccceeueenn. do numeru
b)  wykorzystano arkuszy ... o numerach
¢)  zwraca sie arkusze Czyste .....c.ovnernenes o numerach

2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisbw z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworéw (drzwi i okien) rodzaj .......... liczba oraz sposéb ich
zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)........coeveereseerncnnane

b) sposdb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen.......u....

c) s$rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i iCh stan ...

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji .................

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania
I KONMSEIWACT NMAIRZY ..e.veevvieeeacreeteiei ettt e b bbb
Inne uwagi 0séb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

Dzierzaznia, dnia .......cccoooimiimiiniineeciinnsns s

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) 2 Vivin s R AR AN S s e

(podpisy cztonkdw zespotu spisowego)

Przekazujgcy Przyjmujacy

(data i podpis przewodnicz. komisji Inwentaryzacyjnej) (data i podpis Skarbnika)
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Zalacznik Nr 5 do instrukeji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACII
Z ANia st kiaima R e
CzesC A

1. Komisja inwentaryzacyjna na w skladzie:

1) PrZEWOANICZGCY . oeeeernererrrereiererere et e s ra s e
2) Tor.4 (0] 011 SR PP PUR P STPPR S
3) Tor4 (0] 1 =1 G PSPPSR
dziatajac na podstawie Zarzadzenia Nr.................. Wojta Gminy Dzierzaznia z dnia......ccovnn..n.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej (okresowej/ okolicznosciowej) w Urzedzie Gminy
Dzierzaznia przeprowadzita czynnosci inwentaryzacyjne, zgodnie z przyjetym harmonogramem prac.
2. W wyniku inwentaryzacji ustalono, co nastepuje:

1) $rodki trwate (konto 011- w podziale na analityke)

- stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia $pisu z NAtUrY: ..o 24
- stan rzeczywisty wedtug arkuszy spisu z natury przekazanych do referatu finansowego: ........zt
Réznice inwentaryzacyjne, w tym:

- nadwyzki wartosé 0gotem ..o 7t

- niedobory wartos€ ogotem.......c.cccvveeeiieciieen e zt

2) pozostate srodki trwate (konto 013)

- stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia SPisu Z NATUIY: ..o zt
- stan rzeczywisty wedtug arkuszy spisu z natury przekazanych do referatu finansowego : .......zt
Réznice inwentaryzacyjne, w tym:

- nadwyzki warto$€ ogotem .......coccviiiiinniiiiiereeee zt

- niedobory warto$é ogdtem......cocccoeiiiiiinniie zt

3) stan magazynu (konto 310)

- stan ewidencyjny na dzief przeprowadzenia Spisu Z NALUIY: ......evevvriiieeereinree e iaannn zt
- stan rzeczywisty wedtug arkuszy spisu z natury przekazanych do referatu finansowego : ....... zt
Rdznice inwentaryzacyjne, w tym:

- nadwyzki wartos$€ 0gotem ... 7

- niedobory warto$€ 0gotem........cccccovveeveeericiereeieeecieens zt

4) stan gotéwki w kasie (konto 101)

- stan ewidencyjny na dzien przeprowadzenia SPisU Z NATUNY: ....coccvvviineeninerirnesmnsneesnensanssinee ZF
- stan rzeczywisty wedtug spisu z natury: ......c.ceeevvcrinnnnnnn 2t

Réznice inwentaryzacyjne, w tym:



- niedobory wartos$€ ogofem.......coveeviiiniiniinniennnes zt

- nadwyzki warto$€ ogotem ... zt

Protokét inwentaryzacji gotowki w kasie stanowi zatacznik Nr 8.

W zataczeniu pisemne wyjasnienia w sprawie roznic.

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych stanowi Zatgcznik Nr 4.

4, W zwigzku ze stwierdzonym stanem faktycznym oraz w oparciu 0 przyjete wyjasnienia
i oéwiadczenia komisja inwentaryzacyjna proponuje:

1) uznaé niedobory rzeczywiste W KWOCIE ....c.coovcvvinmiinieninnncnnein, za: zawinione/niezawinione.

Nalezy rozliczy¢ je w ewidencji ksiggowej.

Nadwyzki w kwocie.......ccoeiivmiinniinnreeecenn nalezy rozliczy¢ w ewidencji ksiggowej.
Niedobdr w kwocie .......cccoovvivverieiinncnnns zostat wyjasniony (Przyczyna: ... ).
Za winnego powstania niedoboréw komisja uznata: ..., (imie i nazwisko

oraz stanowisko stuzbowe).
5. Ocena przygotowania i przebiegu iNWentaryzacji: ... e
6. Whnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikéw majgtkowych:

7. Whnioski w zakresie likwidacji sktadnikéw majatku nie nadajacych sig do dalszego uzytkowania:

(podpis komisji inwentaryzacyjnej)

Czes¢B

1. OPINia FAACY PrAWNEEO: w..vuereeuusisressaseisssssesss s seesssses s s ams s 7 8 s s RS SRR e

.......... e e
2. Opinia Skarbnika Gminy
.......... . e



Czesé C

Decyzja Waéjta Gminy

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz po zapoznaniu sie z wnioskami i opiniami,
postanawiam:

1) uzna¢ stwierdzone niedobory:

a) WKwocie....cooceereeriiererieceen, jako niezawinione i zdja¢ je z ewidencji ksiegowej,

b) W KwoCie....ccecveeeireeeieeeeeen jako zawinione, zdja¢ je ze stanu ewidencji ksiegowej i obcigzy:
- kwotg niedoboru w wysokosci ............. zt

- kwotg niedoboru w wysokosci ................ zh;

2) uznaé stwierdzone nadwyzki w kwocie ................. zt i wprowadzi¢ je do ewidenc;ji ksiegowej;

3)  INNE: i T e S B e N b s R SN eV e e T o

o (data) (podp|5) ssssnsars AT RN RS



o

Vo p—




Zatgcznik Nr 6 do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNE)

(Imie i nazwisko)

(stanowisko)

Niniejszym oswiadczam, ze:

1. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych, za
ktére ponosze materialng odpowiedzialnos$¢ zostaly wystawione i przekazane do Referatu
Finansowego i s3 ujete w ewidencji Srodkéw Trwatych.

2. Rzeczowe sktadniki majatkowe, za ktére ponosze materialng odpowiedzialnos¢, s3
przygotowane do spisu z natury, wtasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio
oznakowane.

3. Nie wnosze zastrzezer do sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej wyznaczonej do
przeprowadzenia spisu.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
Dzierzaznia, data ......cccceeveereereerrenee,






Zatacznik Nr 6a do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNE)

(Imie i nazwisko)
(stanowisko)
Niniejszym o$wiadczam, ze nie wnosze uwag:
1) w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych;
2) do przebiegu czynnosci spisowych oraz pracy komisji inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego.
Uwagi do przeprowadzonego spisu z natury:

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
Dzierzgznia, data ......ccceececeeeereeernnne.






Zatacznik Nr 7 do instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczec Urzedu)

Adresat:

Potwierdzenie prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu sktadnikow
majatkowych powierzonych na podstawie uméw innym jednostkom

Stosownie do zapiséw art. 26 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, prosimy o potwierdzenie posiadania sktadnikéw majatkowych bedacych w ewidenc;ji
Srodkéw trwatych/pozostatych s$rodkow trwatych Urzedu Gminy Dzierzaznia z na podstawie
przeprowadzonego spisu z natury na dzief.........ccceceueeens
CZESCA
Wykazane sktadniki majgtkowe oddane zostaty do korzystania na podstawie.........cccvvrvevniiencvecinenn.

Srodki trwate (konto 011)

'p. [Nazwa skiadnika Opis / stan techniczny [Numer llos¢  |Cena  |Wartos¢
majatku inwentarzowy
Razem

Pozostate Srodki trwate (konto 013)

Ly, [Nazwa skiadnika Opis Numer llosé Cena  |Wartoséé
majatku inwentarzowy
Razem

(pieczatka i podpis pracownika UG)

Zgodno$¢ powyzszego stanu z Panstwa danymi prosimy potwierdzi¢ w terminie do dnia......................
w postaci ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma.

W przypadku niezgodnosci wykazanego przez nas stanu z Panstwa zapisami, prosimy o przestanie
specyfikacji réznic.

CZESCB

Wykaz sktadnikéw bedacych w naszym posiadaniu na dzien ........cccococeereennne jest zgodny z powyiszg
specyfikacjg, potwierdzam saldo.

T (data) T (pieczatka i podpis 0soby upowaznione; U adresata)






Zatacznik Nr 8 do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOLENS cnreciracsenns
z inwentaryzacji gotéwki w kasie Urzedu Gminy Dzierzaznia przeprowadzone] W dniu ......ecsmmiceces roku
od godz. ...... do godz. wvenns przez komisje inwentaryzacyjng powotang Zarzadzeniem Nr ........ccnisierinnens Wojta
Gminy Dzierzaznia z dnia .......ccoverrvennas roku
w sktadzie:
1) PrzewodniCZacy - ..ooeeceeneeeerrerereescresesaecesesnseenees
2) CZEONEK = oottt ettt s s snnenes
3) CZONEK ~ ettt
w obecnosci osoby materialnie odpOWIedzZIaINe] uieisiiisssersesmie e (T [ 111 R roku

dokonat inwentaryzacji aktywow pienieznych w kasie Urzedu Gminy Dzierzaznia, ktérej stan faktyczny
wynosit:

I. 1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie:

a) banknoty ..........cocoiiiiiii

b) bilon ..o

StOWNI e & st i T e T s a s s T

2. Raporty kasowe

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldami raportéw kasowych zamknietych w dniu ......................

Nr raportu
kasowego

Lp. Nazwa raportu kasowego Saldo (z) Uwagi

1. |Wptywy/wydatki— UG

2.  |Wplywy —optata skarbowa

3. |Szkofa Podstawowa w Dzierzazni

Szkota Podstawowa w Nowych
Kucicach

5. |GOPS

6. |Odpady komunalne

7. |Biblioteka

8. [ZFSS

RAZEM

3. Stwierdzono rdznice pomiedzy stanem faktycznym gotdwki a stanem ewidencyjnym w odniesieniu
do wartosci pienieznych wymienionych w pkt. 112 niniejszego protokofu ..........ccvicnerrssnsinnscsieienines
4. Pomieszczenia kasy zabezpieczone prawidtowo. Gotdwka przechowywana w przeznaczonym do tego

miejscu (kasa pancerna).



5. Komisja nie wnosi uwag.

II. Drukdw Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej:
1. Czekirozrachunkowe odnr ... doNr s = SZE. v
Ostatni zapis z dNia ....ccovveeenmaveeerinns POA NF i
2. Kasa Przyjmie (KP) od Nr ......cceocne... [+ [o 1) [ SO
Ostatni wykorzystany KP NI .......cocriiinnns

Niniejszy protokét sporzadzono w dwdch/trzech jednobrzmiacych egzemplarzach

Podpis cztonkow zespotu spisowego Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatacznik Nr 9 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Dzierzaznia, ....cvveveccnresienecnns

(data)
PROTOKOL WERYFIKACJI SALDA KONTA 011
wg stanu na dzien 31 grudnia .....eveuenes roku
Komisja w skfadzie:
1. Przewodniczacy KOmisji — ....cceeereeicerunnrencnnne
2. Cztonek KOmisji = ...cvvivernisimimnsnmsnninennns
3. Czionek KOMISji = .o.ocveiicirans s saensnaee e
4. Czlonek KOMISji = ..cccoeververinrverinssnsanesssansasesneaseens
w dniu 31 grudnia .............roku zweryfikowata konto 011-0 —,Srodki trwate — grunty” i stwierdzita,

ze wynika ono z zapiséw prawidtowo udokumentowanych sprawdzonymi izatwierdzonymi

dokumentami ksiegowymi i jest zgodna z wykazem dziatek bedacych wtasnoscig gminy wpisanych do

ewidencji w referacie , aktami notarialnymi, decyzjami wojewody.

Saldo obejmuje:
- Stan bilansu otwarcia na 01.01.........
Przychody w roku obrotowym z tytutu:
- zakupu -
- darowizny —
Rozchody w roku obrotowym
- sprzedaz mienia komunalnego LT Nr ............

- likwidacja

- Stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12.............

Weryfikacje przeprowadzita komisja w sktadzie:

1.

2
3.
4

---------------------

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:



W e
1) -

e —




Przyktad ksiegowan stanowi tabela Nr 1 2

Tabela Nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Lp. Wyszczegdlnienie Strona Wn Strona Ma

1. Stwierdzone niedobory
- w kasie 240 101
- materiatéw 240 310
- srodkow trwatych 240 011
- pozostatych srodkow trwatych 240 013
- papieréw wartosciowych 240 140
- towarow 240 330
- niedobory w $rodkach trwatych w budowie 240 080

2. Stwierdzone nadwyiki:
- w kasie 101 240
- materiatéw 310 240
- Srodkow trwatych 011 240
- papieréw wartosciowych 140 240
- towarow 330 240
- nadwyzki w Srodkach trwatych w budowie 080 240

3. Podwyiszenie wartosci aportu do kwoty ujetej w akcie 030 800
notarialnym

Tabela Nr 2 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Lp. Wyszczegdlnienie Strona Wn Strona Ma

1.
Rozliczenie niedoboréw i nadwyzek dokonuje sie w ksiegach
roku, ktérego dotyczy inwentaryzacja w sposéb nastepujacy:
- kompensata niedoboréw z nadwyzkami 240 240
- niedobory obciazajgce koszty 080,400 240
- niedobory zaliczane do pozostatych kosztow operacyjnych 760 240
- niedobory obcigzajace pracownika 234 240
- niedobory zmniejszajgce fundusze 800,851,853 240
- niedobory uznane za straty 860 240
- wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia 071,072 240
- nadwyzki zmniejszajgce koszty 240 400
- nadwyzki zmniejszajgce pozostate koszty operacyjne 240 760
- nadwyzki zwiekszajace fundusz 240 800
- roszczenia sporne z tytutu niedoboru 240 240
- kwota podwyzszajgca wartos¢ roszczenia 240 840







Zatgcznik Nr 10 do instrukcji inwentaryzacyjnej

DZIierzgznia, ....ccccevveevrenecrsenenannns

(data)
PROTOKOt WERYFIKACJI SALDA KONTA 080
wg stanu na dziefi 31 grudnia .....ccoieeenenee roku
Komisja w skiadzie:
1. Przewodniczacy KOMisji = .coccoviviievcnimncnivennnnnnns
2. Cztonek KOMIsji = ..ccvereneccenmmeniissesinimciiiccissansaraae s
3. Cztonek Komisji = .cccovveveevercc st e
4. Cztonek KOMISji = wovvvveceremermesenirernin e e
w dniu 31 grudnia ..............roku zweryfikowata konto 080 -, Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

w istwierdzita, ze wynika ono z zapiséw prawidiowo udokumentowanych sprawdzonymi

i zatwierdzonymi dokumentami (faktury, protokoty odbioru). Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuije:

Nr zadania Nazwa zadania Wartosc
naktadéw
Razem
Weryfikacje przeprowadzita komisja w skladzie: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:
1.

2
3.
4







Zatgcznik Nr 11 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Dzierzaznia, ......coviemeiinninninnnns

PROTOKOt WERYFIKACJI SALDA KONTA 020

wg stanu na dzien .......cviniessnennsss TOKU

Komisja w skfadzie:

1. Przewodniczacy KOMIsji = ....ceomecvneeoerrccmreerencsercnnes

2. CZtonek KOMISji = cveviriirierierseneeseeresseeee e e s s cneenaenes

3. CzZtonek KOmIsji — cooovceveeeeiererne et e e

4, Cztonek KOMISji — ....civeivreerereeierie s sisseesereee seretrce s esennes
W dNiU i, Foku zweryfikowata konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”
i stwierdzita, ze wynika ono 1z =zapisow prawidiowo udokumentowanymi, sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dokumentami — ewidencja analityczna wartosci niematerialnych i prawnych.

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

a) Saldo poczgtkowe wartosci niematerialnych i prawnych
b) Warto$¢ oprogramowania przyjetego do uzytkowania e,
¢) Wartos$¢ pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych przyjetych do

uzytkowania
d) Wartosé pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych przekazanych na

podstawie PT Nr.....ccceenrenene.
e) Wartos¢ pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych

Razem wartos¢ brutto wartosci niematerialnychi prawnych

Saldo badanych pozycji wynikajacych z zataczonego zestawienia zapisdw na koncie 020
zweryfikowano poprzez pordwnanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.
Wykaz zapisow przedstawia wydruk pozycji ujetych na ewidencji konta 020-0 i 020-1, bedacych
zatacznikiem do niniejszego protokotu.

Zespot zweryfikowat tez poprawnos$é ustalonego salda konta 071, 072 i stwierdzit poprawnos¢
naliczenia i ujecia w ksiegach rachunkowych umorzenia poszczegélnych tytutéw wynikajacy z tabel

amortyzacyjnych prowadzonych w programie ,,Wyposazenie”.



Saldo obejmuje: Bilans otwarcia  Stan na 31.12.........

a) Umorzenie wg konta 071

b) Umorzenie wg konta 072

Wartos¢ netto wartosci niematerialnych i prawnych .. Zt (STOWNIE! e
Weryfikacje przeprowadzita komisja w sktadzie: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:
1.

2
3.
4



Zatacznik Nr 12 do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokét weryfikacji konta ,,....”
Wg stanu nNa dzief.........ccveererneennens

Komisja w sktadzie:

1. Przewodniczacy KOMISji — .ccvcevceeeerereccrcirernncnrenines
2. Cztonek KOMISji = ..c.ccnrecireniecrrreeseieeereenne e s rneneses
3. Cztonek KOMISji = .coeceerecnncrnirerie et
4, CZONEK KOMIS]i = cuvvvrecrrerieiee e ereens v e

przeprowadzonej drogg poréwnania danych ewidencji ksiegowe] z danymi wynikajgcymi z posiadanej
dokumentacji, a takze analizy i weryfikacji

Saldo konta.......cccveciiiciiiiiiisiicii s W KWOCIE ceoeererrerreneneseseneeneans wynika z zatgczonego wydruku
zestawienia sald kont analitycznych. Analiza zapiséw na kontach analitycznych ujetych w zataczonych wydrukach
kont potwierdzita realnos¢ sald kont analitycznych i konta syntetycznego.

SAIAO WYNIKA Z ettt s s s st s b he sh s st bbb s b nsbs sesben st a b she e bbb sh bbb

Weryfikacje przeprowadzita komisja w skladzie: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

P wNv R



T




Zatacznik Nr 13 do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOt WERYFIKACJI AKTYWOW | PASYWOW
na dzien 31.12. .......c.eeeeul

L.p. ymbol Nazwa konta Saldo ustalone [saldo Razem
konta Saldo ustalone |przez ustalone
w drodze spisu [potwierdzenie |drogg
z natury weryfikacji

AKTYWA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

OGOLEM AKTYWA

PASYWA

1

2

3

4

5

6

7

8

9

IOGOLEM PASYWA

Sporzadzit: Zatwierdzit:
Skarbnik Gminy TWéjt Gminy

Dzierzaznia, dnia...................







Zatacznik Nr 10 do niniejszego zarzadzenia Nr 9/2020 Wdjta Gminy Dzierzgznia z dnia 9 marca 2020 roku

Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do uzytkowania oraz dokumentacji zbioréow
informatycznych stanowiacych ksiggi rachunkowe

Ksiegi rachunkowe jednostek organizacyjnych prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Dzierzaznia w systemie
finansowo — ksiegowym KSIEGOWOSC BUDZETOWA Z PLANOWANIEM - FINANSE DDJ zakupionym od firmy
PROGMAN Gdynia, Aleja Zwyciestwa 96/98
Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program jest wykorzystywany od 2007 roku.
W programie tym ksiegowane s3 nastepujgce jednostki:
1. Budzet Gminy — Organ,
2. Urzad Gminy — jednostka (odrebny rejestr).
3. Szkota Podstawowa w Dzierzazni — jednostka { odrebny rejestr),
4. Szkota Podstawowa w Nowych Kucicach — jednostka (odrebny rejestr),
5. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej — jednostka (odrebny rejestr),
6. Gminna Biblioteka Publiczna (odrebny rejestr),
7. Gospodarowanie odpadami komunalnymi (odrebny rejestr).
Odrebne ksiegi prowadzi sie dla funduszy:
1. ZFS$S Urzedu Gminy,
Inne ksiegi rachunkowe :
1. Sumy depozytowe,
2. Programy i projekty realizowane ze $rodkdéw zagranicznych lub krajowych — w miare potrzeb
Gtéwne funkcje i mozliwosci systemu:
- zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,
- ewidencja dokumentéw ksiegowych wg wprowadzonych kont syntetycznych i analitycznych,
- ewidencja planu dochoddw i wydatkow oraz zmian,
- sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
- jednoczesne prowadzenie planu i ksiegowosci budzetowej,
- wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem,
- jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacji programu,
- mozliwo$é przenoszenia danych pomiedzy jednostkami fizycznie odrebnymi,
- petna parametryzacja wydrukow, zaréwno ich wygladu jak zakresu danych,
- duza réznorodnos¢ wydrukéw,
- duza konfigurowalnos$¢ programu,
- konfigurowalnos¢ formatek dekretacji,
- rozszerzenia klasyfikacji o dwucyfrowa pozycje,
- wykonywanie podstawowych wydrukdw sprawozdawczosci budzetowej (Rb-27S, Rb-28S, Rb-50 i inne)
w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscig ich edycji, wg obowiazujacych drukéw,
- mozliwos¢ przenoszenia danych do systemu Bestia,
- parowanie rozliczert dokumentéw rozliczen z kontrahentami,
- potwierdzenie sald kontrahentow,
- kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji i przekroczenia planu,
- petna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentdw, a jeszcze niezatwierdzonych,
- mozliwosé przegladania dokumentéw zatwierdzonych oraz mozliwos¢ wyszukiwania dokumentow
wg dowolnych kryteriow.
Program umozliwia obstuge wielu rejestréw, dla kazdego rejestru prowadzony jest osobny plan (w postaci ksiegi
pomocniczej), razem z zaplanowanymi zadaniami, ukfad klasyfikacji, kont (w tym rozrachunkowych) oraz ksiega
gtdowna. Dane o kontrahentach sg prowadzone dla wszystkich rejestréw wspdinie oraz w sposéb ciggty dla
kolejnych lat. Oznacza to, ze dane o kontrahencie wprowadzone dla dowolnego rejestru s3 widoczne przez



inne rejestry. Zamykanie miesigca/roku, konfigurowanie programu odbywa sig dla kazdego rejestru osobno.

VI.

VII.

VIIIL

X.
Xl
Xl

X1,

System wymiaru podatkéw lokalnych od oséb fizycznych — PODATKI - firmy Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j., 05 — 120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240

System wymiaru podatkéw lokalnych od osob prawnych — JGU - firmy Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j., 05 — 120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240

System wymiaru podatku od $rodkéw transportowych — AUTA - firmy Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j., 05 — 120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240

Program do przygotowania przelewdw (akcyza) — PRZELEWY - firmy Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j., 05 — 120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240,

Uniwersalny program ksiegujacy UPK - firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz
Groszek s.j., 05 — 120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240

System ksiegowosci podatkéw i optat KSGZOB - firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman
i Tadeusz Groszek s.j., 05 — 120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240

System wymiaru optat lokalnych — opfaty za odpady komunalne — OPLOK - firmy Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j., 05 — 120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240

System obstugi kasy urzedu — KASA - firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz
Groszek s.j., 05 — 120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240

Program do obstugi kont wirtualnych podatkéw i optat za odpady komunalne - firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j., 05 — 120 Legionowo, ul. Pitsudskiego
31/240

Kadry i Ptace oraz Przelewy — firmy Osrodek Informatyki w Ciechanowie

BeSTi@ - firmy Sputnik Software Sp. 0.0, Poznan, ul. Kordeckiego 30b

Program ,ROZRACHUNKY”, firmy WOLTERS KLUWER Polska Sp. z o.0, 01-208 Warszawa, ul.
Przyokopowa 33

Program ,ZBIORCZY VAT” — firmy WOLTERS KLUWER Polska Sp. z o.0., 01-208 Warszawa, ul.
Przyokopowa 33

Procedury wraz z opisem algorytméw i parametréow oraz wykaz zbiordw i wzajemnych powigzan

w komputerowym systemie rachunkowosci znajduje sie w instrukcjach programdw opracowanych przez

autoréw.

Dokumentacja opisujaca poszczegéine programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna z wymogami

ustawy o rachunkowosci i zawiera:

Oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,

Wykaz programoéw,

Procedury wraz z opisem algorytmdw i parametréw,

Opis programowych zasad ochronny danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich
przetwarzania,

Wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich
funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.



Zatacznik Nr 11 do niniejszego zarzadzenia Nr 9/2020 W¢éjta Gminy Dzierzaznia z dnia 9 marca 2020 roku

ZASADY OCHRONY DANYCH | ICH ZBIOROW GENEROWANE Z KOMPUTEROWYCH PROGRAMOW
PRZETWARZANIA

Przetwarzane dane w Programie FINANSE DDJ autorstwa firmy PROGMAN, 81 — 451 Gdynia, Aleja Zwyciestwa
96/98, podlegaja szczegétowej ochronie ze wzgledu na mozliwos¢:

catkowitej utraty danych,

czesciowej utraty danych

uszkodzeniu danych podczas przetwarzania,

celowego wprowadzenia btednych danych przez osoby nieuprawnione,
wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione,

Majac na wzgledzie powyisze zagrozenia ustala sie co nastepuje:

1)

2)

3)

4
5)

6)

wprowadza sie obowigzek sporzadzania kopii zapasowej, co nalezy dokonywac na nosnikach zewnetrznych
na koniec kazdego miesiaca,

wprowadza sie obowigzek sporzadzenia kopii zapasowej przez administratora Systemu; odpowiedzialnym za
prawidtowg realizacje tego obowigzku jest informatyk,

Nosniki danych zawierajgce dane muszg by¢ przechowywane, do czasu ponownego wykorzystania, pod
zamknigciem: wskazane jest przechowywanie ich w innym pomieszczeniu niz znajduje sie komputer
zawierajacy dane.

Nosniki danych zawierajgce dane zarchiwizowane na koniec miesigca mogg zostaé powtdrnie wykorzystane.
Nosniki danych zawierajace dane zarchiwizowane w dniu zamknigcia kolejnego miesigca i sporzgdzeniu
wydrukdéw, powinny by¢ przechowywane, co najmniej do dnia ostatecznego zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy: przechowuje sie je bezwzglednie pod zamknieciem w innym
pomieszczeniu niz znajduje sie komputer zawierajacy dane, w miare mozliwosci nalezy je przechowywaé w
odpowiednio zabezpieczonym miejscu .

Do ptyt instalacyjnych programéw oraz ich kopii zapasowych stosuje sie odpowiednio postanowienia punktu
5.

Wprowadza si¢ nastepujace zasady ochrony danych przed mozliwoscig catkowitej lub czesciowej ich utraty

1)

3)

4)

6)

w wyniku réznych zdarzen, a w szczegélnosci:

od kradziezy sprzetu komputerowego; pomieszczenie w ktérym znajduje sie komputer zawierajgcy
chronione dane, musi by¢ zamykane w okresie gdy nie przebywa w nim zaden z pracownikdw, oraz
odpowiednio zabezpieczone przed mozliwoscig wlamania.

Od catkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub innych zdarzen losowych:
przechowywanie zapasowych kopii danych i programu instalacyjnego powinno byé zgodne z wyigj
ustalonymi zasadami,: obowiazuje tez zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniem poza godzinami pracy.

Od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewtasciwymi parametrami zasilania z sieci
energetycznej: wymagane jest zapewnienie wtasciwego stanu instalacji zasilajacej, stosowanie wytgcznie
instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych - zasilaczy UPS (ang. Uninterruptible Power Supply -
Nieprzerywaine Zasilanie Energii) lub co najmniej urzadzen zapewniajacych eliminacje przepieé
wystepujacych w sieci energetycznej,

Od swiadomego usuniecia danych z twardego dysku : obowigzuje maksymalne ograniczenie dostepu do
komputera zawierajgcego dane ksiegowe, a takze bezwzgledny zakaz pozostawiania wtgczonego komputera
w sieci bez opieki lub mozliwosci uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakiejkolwiek operacji
z klawiatury bez podania hasta,

0Od przypadkowego usuniecia danych prze uzytkownika: obowigzuje szczegdlna uwaga przy wykonywaniu
operacji usuwajacych zbiory ( kasowanie, formatowanie),

Od przypadkowego usuniecia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania innego programu (wirusa) :
obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych i uruchamiania



programéw z jakichkolwiek nosnikéw danych nie poddanych uprzednio sprawdzeniu programem
antywirusowym i bezposrednich potaczen z rozlegtymi sieciami WAN (z ang. Wide Area Network),
7) Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania danych powinna by¢ zapewniona przez
stosowanie przetestowanego uprzednio sprzgtu i wtasciwych parametréw zasilania.
Ochrona danych przed celowym ich znieksztatceniem przez osoby niepowotane polega na przestrzeganiu
powyzszych ustalen zawartych w pkt 4 oraz zdefiniowaniu dla kazdego uzytkownika programu ksiegowego.

Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa ( listy ptac, karty wynagrodzer albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty ), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowac
u danego pfatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegajg :
e dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umow, roszczedn dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,
e dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uptywu ich waznosci,
e dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,
e ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez
okres 5 lat
e dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych paistw oraz
organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okredlony w wytycznych zawartych
w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych Zrédet finansowania danego
projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadajg dtuiszy okres
przechowywania niekt6rych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.
Powyzsze terminy oblicza sig¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.
W przypadku zakoriczenia dziatalnosci jednostki na skutek:
- potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez
jednostke kontynuujaca dziatalnosé,
- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka, o miejscu przechowywania kierownik
jednostki informuje wtasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci.

Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych odbywa sig zgodnie z ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U z 2019 poz. 1429 z péin. zm) w postaci elektronicznej na witrynie
internetowej — http://ugdzierzaznia.bip.org.pl lub publikowanych zgodnie z w/w ustawa badZ na wniosek
zainteresowanej osoby w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody W¢jta Gminy lub upowaznionej przez niego
osoby.



