ZARZADZENIE NR 45/2018
WOJTA GMINY STANISEAWOW

z dnia 16 lipca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowoSci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2018r.,
poz. 395 z pézn. zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.
z2017r., poz.2077 zpdzn. zm.) oraz uwzgledniajac ustalenia dotyczace zasad rachunkowos$ci okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansé6w z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z2017 r, poz.1911), zwane dalej rozporzadzeniem
w sprawie zasad rachunkowosci, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady polityki rachunkowosci w Gminie Stanistawoéw i1 Urzedzie Gminy Stanistawow
zawarte w zatgcznikach:

Nr 1. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,
Nr 2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,
Nr 3. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
3a. Zaktadowy plan kont dla budzetu gminy Stanistawow,
3b. Zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy jako jednostki,
3c. Instrukcja w sprawie ewidencji 1 poboru podatkow i optat lokalnych,
Nr 4. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach
danych,
Nr 5. System ochrony danych zawartych w dokumentach ksiegowych jednostki,
Nr 6. Instrukcja inwentaryzacyjna,
Nr 7. Instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych oraz gospodarki
kasowej,
Nr 8. Instrukcja w sprawie sposobu zarzadzania systemem informatycznym.
§ 2. Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci
i przestrzegania w pelni zawartych w nich uregulowan.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr36/2012 Wojta Gminy Stanistawow z dnia 31 grudnia 2012r. w sprawie
wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od dnia 1 stycznia 2018 roku.

Wéjt Gminy Stanistawow

Adam Sulewski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 45/2018
Wojta Gminy Stanistawow

z dnia 16 lipca 2018 .

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Budzetu Gminy Stanistawoéw i Urzedu Gminy Stanistawow jako jednostki budzetowej
prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy w Stanistawowie, ul. Rynek 32.

2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym — rozliczeniowym jest miesiac, kwartat i rok.
W Urzedzie Gminy Stanistawow sporzadza si¢ deklaracje ZUS, deklaracje do Urzedu
Skarbowego oraz sprawozdania:
— sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia

12 stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z2018r., poz. 109) irozporzadzenia
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014r.,
poz. 1773).

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Stanistawéw 1Budzetu Gminy Stanistawow prowadzone w wersji
komputerowej w jezyku polskim.

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki nastepuje do dnia 30 czerwca roku
nastgpnego po zatwierdzeniu sprawozdan finansowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
— ksiege glowna,
— ksiegi pomocnicze,
— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
Do szczegotowej ewidencji stuza:
- ewidencja srodkow trwatych,
- ksigzki inwentarzowe,
- ksiegi rozrachunkow do kont zespotu 2.
Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiegowych:
- zewngtrznych (faktur otrzymanych od kontrahentow — przekazywanych kontrahentom),
- wewnetrznych (dowod PK - polecenie ksiggowania).

Podstaweg zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodlowymi”.

Kazdy dowod ksiggowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny od bledow
rachunkowych. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen
polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciaggu dnia.
Ksiggi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco 1irzetelnie, wilasciwie kwalifikujac dowody ksiegowe
w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.
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Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest za pomoca systemu komputerowego spetniajacego
nastepujace zasady:

— podwojnego zapisu,— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memorialowa, z wyjatkiem dochoddéw i wydatkow, ktéore ujmowane s w terminie ich zapfaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

— powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku. Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami
trzycyfrowymi.

Na dzien zamkniecia ksiggi gtéwnej sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald wszystkich kont pomocniczych,
a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw majatkowych.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) do tzw. organu jednostki mogg by¢ prowadzone technikg komputerowa
lub reczng wraz z zaewidencjonowaniem w specjalnym rejestrze z podzialem wg potrzeb 1 stanowig zapisy
uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiggi gtdéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie
z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Na koniec kazdego miesiaca ksiegi pomocnicze podlegaja uzgodnieniu a co najmniej raz w roku (31.12)
sporzadza si¢ wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow 1ipasywoéw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:
- Srodki trwate w likwidacji
- Plan finansowy wydatkéw budzetowych
- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
- Naleznosci i zobowigzania warunkowe

- Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikow

- Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych iinnych oraz rozliczen z budzetem panstwa iz ZUS, do
ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Urzad Gminy Stanistawow prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie jednostki wg systemu komputerowego pod
nazwg ,,Ksiegowos¢ budzetowa i planowanie” autor: U.I. INFO - SYSTEM T. i R. Groszek. System ten spelnia
wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci.

Doktadne informacje dotyczace programoéw komputerowych zostaly przedstawione w zatgczniku nr 4 do
zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:
— symbole kont
— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy

1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne
Z:

- obrotami dziennika
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Korygowanie zapisow po zamknieciu okresu sprawozdawczego nastepuje na podstawie dowodu
wewnetrznego PK - polecenie ksiegowania.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania irozliczania rdznic
inwentaryzacyjnych wynikaja zart. 26127 ustawy o rachunkowosci. Szczegdétowe informacje dotyczace
w szczegoblnosci;

1. Odpowiedzialnosci za sktadniki mienia gminy

2. Tryby, metody, =zasady, terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji zawarte zostaly
w zalgczniku nr 6 Instrukcja inwentaryzacyjna

5. Rozliczenie kosztow nastgpuje na koncie zespotu ,,4” z zachowaniem zgodnoséci wydatkoéw Gminy za dany
rok kalendarzowy. Koszty remontéw biezacych srodkow trwatych nie powodujace jego znacznego ulepszenia
nie podwyzszaja wartosci Srodka, lecz stanowia wydatek biezacy.

6. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wg:
- dziatow i rozdzialow okreslajacych rodzaj dziatalnosci,
- paragrafow okreslajacych rodzaj dochodow lub wydatkow zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa.

Dochody przekazane przez jednostki budzetowe np. w trakcie danego miesigca ewidencjonuje si¢ bezposrednio
na kontach 133/222 a rozliczone sprawozdaniem rozlicza si¢ na kontach 222/901.

Wydatki budzetowe nalezy realizowac:
- W sposob oszczedny umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
- w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o zamowieniach publicznych,
- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowe;.

7. Materialy remontowo — budowlane, opal, paliwo ewidencjonuje si¢ bezposrednio w koszty zuzycia
materiatow przekazanych do zuzycia (wbudowania) w dniu zakupu. Ewidencj¢ ilosciowa paliwa zakupionego
i zuzywanego w samochodach stuzbowych Gminy oraz samochodach bedacych na stanie poszczegoélnych
jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych prowadza osoby materialnie odpowiedzialne za te pojazdy.

8. Stosowanie dowodow zastepczych (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci) i ich okreslenie.

W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwos$ci uzyskania zrodtowego dowodu ksiggowego stosuje
si¢ dowdd zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego zakup lub wykonanie uslugi wystawionego przez
uprawniong osobg. Dowdd ten podlega sprawdzeniu i podpisaniuprzez  kierownika wlasciwego dzialu 1

akceptacji kierownika jednostki. Szczegdlnie dowodami zastgpczymi nalezy dokumentowac:

- pokwitowania za parkingi,

- optaty zaradio i TV,

- prenumerata czasopism,

- zakupy w przypadku nieprzewidzianych zdarzen (na podstawie o§wiadczenia),
- oplaty za przylacze energetyczne (na podstawie umowy),

- oplaty zwigzane z zanieczyszczeniami wprowadzonymi do powietrza,

- oplaty za korzystanie ze srodowiska naturalnego,

- oplaty za wydobycie wod glebinowych,

- r6zne optaty i sktadki,

- oplaty z tytulu ubezpieczen,

- faktura pro — forma na zakup réznych publikacji ksigzkowych i innych,

- zgtoszenie udziatu w szkoleniu,
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- noty ksiegowe zewnetrzne wystawiane przez jednostki podlegte,

- noty ksiegowe zewnetrzne wystawiane przez Urzad Gminy w uzasadnionych przypadkach
(zwrot kosztéw poniesionych za zuzyta energie, optaty pocztowe i inne),

- noty ksiegowe zewnetrzne wystawione przez inne jednostki samorzadu terytorialnego.

W uzasadnionych przypadkach platnosci przelewowych dokonuje si¢ na podstawie zamdwien,
ktore dolacza si¢ do przelewu a otrzymana faktura po dokonanej ptatnosci ksiggowana jest w koszty.

9. Ustalenia dodatkowe przy sporzadzaniu sprawozdan
Przy sporzadzaniu sprawozdania Rb-27s kwartalnego, rocznego w kolumnie:

- »wykonane” wykazuje si¢ udziaty 1 podatki Urzedow Skarbowych zgodne ze sprawozdaniami
Rb 27 a subwencje uzgadnia si¢ z RIO w Warszawie,

- ,otrzymane” stosuje si¢ nastgpujace zasady:

. przy wykazywaniu subwencji oswiatowej do poz. ,,wykonane” dodaje si¢ subwencje, ktéra wptyneta
w grudniu danego roku sprawozdawczego i dotyczyla stycznia roku kolejnego i odejmuje si¢ subwencje, ktora
wplyneta w grudniu roku poprzedniego i dotyczyta roku sprawozdawczego;

. przy wykazywaniu udziatéw od podatku od oséb fizycznych do poz. ,,wykonane” dodaje si¢ udzialy,
ktore wptynely w styczniu roku sprawozdawczego a dotyczyly roku poprzedniego a odejmuje si¢ udziaty,
ktore wptynety w kolejnym roku a dotyczyly roku sprawozdawczego. Taka samg zasade stosuje si¢ do wptywow
z Urzgdow Skarbowych. Sprawozdania wykonywane sg przez pracownika na stanowisku insp. ds. ksiggowosci
budzetowej , sprawdzane przez Skarbnika Gminy. Sporzadzone sprawozdania podpisuja Wojt Gminy i Skarbnik
Gminy badz osoby upowaznione.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostki oraz zasad¢ kasowa obowigzujaca
w sprawozdawczo$ci budzetowej, przyjmuje si¢ zasade, ze w ksiegach danego miesigca  ujmowane sa
zobowigzania uznane, dotyczace kosztow danego miesigca z datg wptywu do jednostki do 10 dnia nast¢pnego
miesigca kalendarzowego (wlacznie) — ze wzgledu na termin ztozenia sprawozdania RB 28s ana koniec
kwartatu do 08 dnia nastepnego miesiagca. Wyjatek stanowi miesigc grudzien, w ktérym ujmuje si¢ zobowigzania
uznane dotyczace grudnia z data wptywu do 15 stycznia (wlgcznie) nastepnego roku.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 45/2018
Wojta Gminy Stanistawow

z dnia 16 lipca 2018 .

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

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

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

2. Wartosci niematerialne iprawne nabyte z wilasnych $rodkow wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji,
a otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Warto§¢ rynkowa okreslana
jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne iprawne zakupione ze S$rodkow na wydatki biezgce oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla os6b prawnych traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane
sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, aumorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkoéw trwalych wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w
korespondencji z kontem 401.

Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania niezwigzana z udzieleniem nowej licencji ani
przeniesieniem praw autorskich zaliczana jest bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktora wigze
si¢ zudzieleniem nowej licencji lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytul warto$ci
niematerialnych i prawnych.

3. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1. Srodki trwate

2. Pozostale srodki trwate

3. Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci oraz $rodki
trwate stanowiace wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Stanistawoéw w stosunku do ktorych
jednostka sprawuje uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:
— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
— lokale bedace odrebng wlasnoscia,
— budynki,
— budowle,
— maszyny i urzadzenia,
— $rodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,
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Do $rodkéw trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace si¢ wjej uzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako

,Korzystajacy”.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
— w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci,

—w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedtlug kosztu wytworzenia, zas w przypadku trudnosci
z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

—w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

—w przypadku spadku lub darowizny — wedlug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartos$ci
okreslonej w umowie o przekazaniu,

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

— w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysoko$ci wynikajacej z dowodu
dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego $rodka,

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ $rodki trwate dotychczas ewidencjonowane, grunty oraz nowo nabyte.

Ewidencji dokonuje si¢ w specjalnych ksiegach lub na luznych kartach rgcznie lub komputerowo, wedtug grup
srodkow trwatych (wg rodzajow klasyfikacji srodkow trwatych GUS). W ksiggach lub na luznych kartach ujmuje
si¢ rowniez skutki aktualizacji wyceny — umorzenia.

Ewidencja $rodkoéw trwatych prowadzona jest w komorce finansowej a dodatkowo ewidencje gruntow wg klas,
powierzchni, nr dziatek, miejsca potozenia oraz wartosciowo — ilo§ciowo prowadzi stanowisko ds. gospodarki
komunalnej w Urzgdzie Gminy.

Srodki trwale wycenia si¢ wg cen nabycia lub wytworzenia.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntdéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci netto,
tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
— érodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,
— pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

4. Srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych
i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 02 marca

2010 1. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddéw irozchoddéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (t.j. Dz.U.z 2014, poz 1053 z pdzn.zm.) atakze rozporzadzenia rady
ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdétowych zasad finansowania inwestycji z budzetu panstwa
(Dz.U. Nr 238, poz. 1579).

Umarzane sg (z wyjatkiem gruntow) stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia srodka
trwalego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku W jednostce $rodki trwale za
wyjatkiem gruntéw umarza si¢ metodg linowa jednorazowo na koniec roku kalendarzowego za caly rok Iub na
koniec miesigca, w ktérym dokonano sprzedazy, zbycia, zniesienia ze stanu, w wyniku zdarzenia losowego,
przekazania srodka trwalego.

5. Pozostale Srodki trwale to $rodki trwate, ktére finansuje si¢ ze srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkow na inwestycje)
i obejmuja:
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- $rodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwale:

- yjmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-warto§ciowej na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate” i umarza si¢ je w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontami zespotu ,,4”.

Pozostate srodki trwale ewidencjonowane iloSciowo — warto§ciowo obejmujg wyposazenie biura Urzedu Gminy,
stacji uzdatniania wody, oczyszczalni, swietlic wiejskich w tym m.in.:

- meble,

- maszyny do liczenia i kalkulatory,

- sprzet audiowizualny,

- aparaty fotograficzne,

- elektronarzedzia,

- sprzet elektroniczny,

- lodowki

- neseser kasjerki,

- kosiarki i pity spalinowe — wyposazenie na stanowiskach pracownikéw gospodarczych

Ustala si¢ dolng granic¢ warto$ci pozostatych srodkoéw trwatych, podlegajacych ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej na poziomie 300 zt - 3 % wartosci srodkow trwatych okreslonych odrebnymi przepisami.

6. Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia inabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych $rodkéw trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, w tym rowniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

—koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych wcelu ich sfinansowania izwigzane znimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu (oprocz kosztéw zaciagnietych przez jst. kredytéw i pozyczek),

— oplaty notarialne, sagdowe itp.,
— odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.
W jednostce do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastepujace koszty:
— dokumentacji projektowe;j,
— nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,
— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow,
— oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,
— zatozenia stref ochronnych i zieleni,
—nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Inwestycje wycenia si¢ w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwiazku zich
wytworzeniem. Za moment ukonczenia inwestycji uwaza si¢ dat¢ odbioru obiektéow udokumentowanego
protokotem przekazania ich do eksploatacji. Protokot przekazania obiektow do eksploatacji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektow majatku trwatego, powstaltych w wyniku robot
budowlano-montazowych. W/w sporzadza pracownik prowadzacy inwestycje i przekazuje oryginal do ksiggowosci
najpozniej w terminie czternastu dni celem sporzadzenia OT 1iprzyjecia na stan. Dokument OT shuzy do
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dokumentacji przyjecia §rodka trwalego. Stanowi podstawe zapisow w ksiggach pomocniczych ewidencji srodkow
trwatych. Sporzadza go komodrka finansow w jednym egzemplarzu. W dowodzie OT podlegaja wypehieniu
wszystkie rubryki tj. musi by¢ podana doktadna i pelna nazwa $rodka trwatego, data przekazania do uzytkowania,
dane charakterystyczne $rodka trwatego, miejsce uzytkowania srodka trwatego.

Sporzadzony protokét OT podpisuje osoba, ktora dany $rodek przyjeta do uzytkowania oraz zespot przyjmujacy
tj. Kierownik jednostki i Gltowny Ksiegowy (Skarbnik) oraz osoba zajmujaca stanowisko odpowiedzialne za
gospodarke  rzeczowym  skladnikiem  majatku. Inwestycje realizowane zudziatem s$rodkow unijnych
wyodrebnione sg w formie zadania. Komputery, zestawy komputerowe, drukarki skanery zakupione bez wzgledu
na warto$¢ z inwestycji za wyjatkiem przeznaczonych, jako pomoce dydaktyczne ujmuje si¢ na koncie

011. Drobne o nieznacznej wartosci np. podwyzszenie mocy komputera moze by¢ ewidencjonowane
bezposrednio w koszty i1 nie powoduje to zwigkszenia wartosci uzytkowanego $rodka trwatego.

7. NaleznoS$ci i zobowiazania na dzien ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych
wedlug warto§ci nominalnej. Na koniec kazdego kwartalu ina dzien bilansowy wycenia si¢ je w kwocie
wymaganej zaplaty — nalezno$ci (z zachowaniem zasady ostroznej wyceny), natomiast zobowigzania w kwocie
wymagajacej zaplaty.

Odpisow aktualizujacych nalezno$ci dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2017 1, poz.1911).

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktoérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu
w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

8. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dtuzszym niz rok od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec tacznie znaleznymi odsetkami,
pomniegjszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢ (zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

Jezeli splata nalezno$ci ma nastapic ratami, to raty platne w roku obrotowym nast¢pujacym po dniu bilansowym
oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.Il aktywow, za$ resztg naleznosci — platng w okresie
powyzej roku — w poz. A.IIl bilansu jednostki budzetowe;.

9. Naleznos$ci krotkoterminowe to nalezno$ci o terminie splaty krotszym od jednego roku do dnia
bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci
wymaganej zaplaty, czyli tgcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj.
w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych
naleznos$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych nalezno$ci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin
ptatnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221

»Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”, za$ podobne naleznosci, ale o terminie zaptaty w nastgpnym
roku (kolejnych latach) ujmowane s3a na koncie 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”.

10. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o rachunkowosci
jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczegolnosci:

— akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

—akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe. Na dzien przyjecia
do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sa
istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane sg w:
— cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,
— wartos$ci godziwej,

— cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
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Ewidencja szczegétowa  powinna zapewnic ustalenie wartosci bilansowej
(netto)

poszczegdlnych rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych.

11. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartoéci nominalnej. Walute obca
na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten
dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty nalezno$ci lub zobowigzan
wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty
wynikajacego z obowigzujacego jednostke dokumentu.

12. 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
iinne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku).
Kroétkoterminowe papiery warto§ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej,
zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza.

13. Rozliczenia miedzyokresowe kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych okresow
sprawozdawczych (rozliczenia miedzyokresowe czynne) oraz rezerwy na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia
migdzyokresowe bierne). Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalne;.

14. Zobowiazania z tytulu dostaw iuslug wycenia si¢ wkwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

15. Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszie zobowigzania zgodniez art. 35d  ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

16. Przychody przyszlych okreséow to przychody, ktoére wystepuja w jednostce z tytutlu dhugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

17. Zaangazowanie to wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci wydatkow, to sytuacja prawna
wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien, ktoéra spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

c¢) dochodéw wilasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktérym roku budzetowym nastgpi ich
wydatkowanie,

d) srodkow funduszy pomocowych, a szczegolnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku ich wydatkowania.
18. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy Urzedu Gminy Stanistawéw ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Na koniec roku obrotowego ujmuje si¢ sume¢ poniesionych kosztow, warto§¢ osiagnigtych dochodow z
uwzglednieniem dotacji  przekazanych na finansowanie =zadan zleconych do budzetu, koszty operacji
finansowych, otrzymane dotacje oraz pokrycie kosztow amortyzacji. Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej
prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajow kosztow. Uszczegodtowienie kosztow stanowi podziatka
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Do celow sprawozdawczych — rachunek zyskow i strat Urzedu Gminy Stanistawow ustalono podziat kosztow
na poszczegodlne grupy kosztow rodzajowych:

- konto 400 — amortyzacja,

- konto 401 — zuzycie materialow i energii: §421, §422, §423, §424, § 426

- konto 402 — ustugi obce:§427, §428 (nie dotyczy pracownikow), §430, §433, §434, §435,
§ 436. , §437, §438, §439,§8440, §470.

- konto 403 — podatki i oplaty: §414, §448, §449, §450, §451, §452, §453.

- konto 404 — wynagrodzenia: §401, §404, §409, §410, §417.
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- konto 405 —ubezpieczenia spol. i inne $wiadczenia: §302, §411, §412, §414, §4280(cz.)

§ 444.
- konto 409 — pozostate koszty rodzajowe: §300, §303, §441, §442, § 443, §456, §457,
§ 231., §254.

- konto 410 — inne $wiadczenia finansowane z budzetu: §304 (nie dotyczy pracownikoéw
jednostki) , §285, §290, §291, §293, §294, §305, §311, §321, §323, §324,
§ 325., §326, §413, §429.

Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowiazkowe obcigzenia wyniku finansowego stanowi wynik
finansowy netto. W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto.

19. Wynik z wykonania Budzetu Gminy Stanistawéow (niedobor Iub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik z wykonania budzetu”
wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodoéw i wydatkéw budzetowych
oraz wydatkdbw niewykonanych niewygasajacych zkoncem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach:
901 ,,.Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji
dotyczacych rozliczen z budzetem UE oraz operacji szczegdlnych, okre§lonych w odrebnych przepisach.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb- NDS ustalany jest wedlug
przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 09 stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej
(Dz.U. poz. 109). Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia
13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j. Dz.U. z 2017r. poz. 1453 z p6zn. zm.), tj.
z uwzglednieniem $rodkéw funduszy pomocowych.

INFORMACJE DODATKOWE

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Urzedu Gminy Stanistawdw oraz zasadg istotnos$ci, przyjmuje si¢
nastgpujace rozwigzania szczegdlne:

1. Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa jednostka przyjmuje

w zasadach wyceny aktywow ipasywoOw nastgpujace uproszczenia, ktore nie wywieraja istotnie ujemnego
wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

a) oplacane z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ksieguje si¢ je, w koszty
miesigca, w ktorym zostaly poniesione,

b) refundacje i zwroty poniesionych wczesniej wydatkow sg ujmowane na zwrot wydatkow roku ktorego dotycza,
natomiast zwrocone w roku nastgpnym po 31 stycznia, zwigkszaja dochody roku nastepnego w tym:

- zwroty plac i pochodnych z Biura Pracy i Starostwa Powiatowego (z funduszu Osob Niepetnosprawnych)
oraz stuzby zastepczej stanowi¢ bgda zwroty kosztow i wydatkoéw danego roku za wyjatkiem zwrotéw za m-c
XII zwréconych w roku nastgpnym, ktore zwigkszaja dochody budzetu roku nastepnego.

- zwroty pozostale np. za wyceny skladnikoéw majgtkowych danego roku zwigkszajag dochody budzetu,
z poprzednich lat rowniez zwigkszaja dochody,

- zwroty odgornie wskazane np. przez Mazowiecki Urzad Wojewddzki,

c) srodki czystosci oraz zakupione na potrzeby reprezentacji, materiaty zakupione na potrzeby administracyjno —
gospodarcze, w tym materiaty biurowe i inne odpisuje si¢ w ci¢zar kosztdéw w momencie zakupu,

d) nie wymagane jest potwierdzenie delegacji stuzbowej pieczatka instytucji miejsca delegowania.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 45/2018
Wojta Gminy Stanistawow

z dnia 16 lipca 2018 .

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH I ZAKELADOWY PLAN KONT

W budzecie Gminy Stanistawoéw prowadzone sa ksiggi rachunkowe w oparciu o Zakltadowy Plan Kont dla
Budzetu Gminy stanowiacy zalacznik nr 3a do niniejszego zarzadzenia, oraz Zakladowy Plan Kont dla Urzad
Gminy jako jednostki budzetowej stanowigcy zatgcznik nr 3b do niniejszego zarzadzenia, opracowany na
podstawie planu kont stanowiacego zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz.U. z 2017r., poz. 1911).

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gldwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis przyjetych
przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, atakze zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych oraz ich
powiazania z kontami ksiegi gtowne;j.

2. WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy obejmuja:

1) ksiegi budzetu gminy

2) ksiggi jednostki budzetowe;j
2. Ksiegi rachunkowe — dla budzetu gminy obejmujg :

1) Rejestr dziennikow — zapisy operacji dokonywane sa w dzienniku dzien po dniu w porzadku chronologicznym.
Wydruki dziennikéw sporzadzane sg miesigcznie na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

2) Konta ksiegi gtoéwnej (konta syntetyczne) — w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada
podwoéjnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych réwnoczesnie w dzienniku. Wydruki
zestawienia sald i obrotow sporzadzane sa na koniec kazdego miesigca na papierze w postaci kolejno
numerowanych stron.

3) Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) stuzace uszczegdtowieniu 1 uzupehieniu zapisow kont ksiegi
glownej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym jako wyodrgbnione ksiggi ( zbiory danych ) w ramach
kont ksiggi glownej; suma sald poczatkowych iobrotow na kontach ksiag pomocniczych stanowi saldo
koncowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi gtdownej. Na koniec kazdego miesigca podlegaja uzgodnieniu,
a co najmniej raz w roku (na 31.12) sporzadza si¢ wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.
Do kont syntetycznych dochodéw budzetowych (konto 901) i wydatkéw budzetowych (konto 902) prowadzi
si¢ ewidencje¢ analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

3. Ksiegi rachunkowe — dla Urzgdu Gminy obejmuja :

1) Rejestr dziennikow — zapisy operacji dokonywane sa w dzienniku dzien po dniu w porzadku chronologicznym.
Wydruki dziennikéw sporzadzane sg miesigcznie na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

2) Konta ksiegi gtéwnej (konta syntetyczne) — w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada
podwoéjnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych réwnocze$nie w dzienniku. Wydruki
zestawienia sald iobrotéw sporzadzane sa na koniec kazdego miesigca na papierze w postaci kolejno
numerowanych stron. Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) — stuzace uszczegdlowieniu
i uzupehieniu zapiséw kont ksiegi gtownej, prowadzi si¢ w porzadku syntetycznym jako wyodrebnione ksiegi
(kartoteki, zbiory danych) w ramach kont ksiegi gtéwnej, suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksiag
pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gldéwnej. Na koniec kazdego
miesigca podlegaja uzgodnieniu, a co najmniej raz w roku (na dzien 31.12) sporzadza si¢ wydruki na papierze
w postaci kolejno numerowanych stron.
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Przyjete w zaktadowym planie kont rozwigzania nalezy stosowa¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach
obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow, w tym takze odpiséw
amortyzacyjnych i umorzeniowych.

Rachunek bankowy budzetu pelni takze funkcje przypisane rachunkowi bankowemu biezgcemu urzgdu jako
jednostki budzetowej. Na rachunek biezacy budzetu wplywaja bezposrednio lub z kasy urzedu wszystkie dochody
wlasne gminy i urzedu i sg realizowane z rachunku budzetu wydatki objete planem finansowym wydatkéw urzedu.
W urzadzeniach ksiggowych budzetu i w urzadzeniach ksiggowych urzedu jako jednostki budzetowej, zapisow
dokonuje si¢ rownolegle
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Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zatacznik Nr 3a do zarzadzenia Nr 45/2018
Woéjta Gminy Stanistawow
z dnia 16 lipca 2018 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY STANISLAWOW

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowiazania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci
901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia mi¢dzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostalych operacjach
968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami
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Opis kont

Konta bilansowe
Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Wn

wpltywy $rodkow pienigznych

na rachunek budzetu, w tym rowniez splaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na
rachunku budzetu oraz wplywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134

Ma
wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez
wyplaty dokonane w ramach kredytu
udzielonego przez bank na rachunku budzetu
oraz wpltywy kredytdow przelanych przez
bank na rachunek budzetu, w korespondencji
z kontem 134

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie dowodéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w
dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast roznic¢ wynikajaca
z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznice t¢ wyksiggowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu. Na stronie Wn konta 133
ujmuje sie¢ wpltywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym réwniez sptaty dotyczace
kredytu udzielonego przez na rachunku budzetu oraz wptywy kredytow udzielonych przez bank
na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 , Kredyty bankowe”.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu(saldo kredytowe tego
konta), oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank kredytu na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134 , Kredyty bankowe”.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkow rachunku budzetu. Konto 133
moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma, jednak na koniec roku konto to winno wykazywac
saldo Wn.

- saldo Wn konta 133 - oznacza stan $srodkow pieni¢znych na rachunku budzetu,

- saldo Ma konta 133 - kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 133 moze by¢ prowadzona wedlug ponizszych rachunkow
budzetu:

- rachunek podstawowy,

- rachunkoéw lokat terminowych,

- rachunkow pomocniczych do rachunku podstawowego,

- rachunkow srodkéw pomocowych (jezeli zgodnie z umowg istnieje wymdg wydzielenia tych
srodkoéw)

Rachunek budzetu stuzy takze do realizacji dochodow wlasnych urzgdu i spetnia réwniez funkcje
przypisane do konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” i posiada analityke przewidziang dla tego
konta.

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Wn Ma
sptata lub umorzenie kredytu kredyt bankowy na finansowanie budzetu

Konto 134 stuzy do ewidencji  kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.
Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu kredytow zaciagnigtych
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na finansowanie budzetu (tj. kredyt 1 odsetki od kredytu). Ewidencja szczegétowa prowadzona
do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zadtuzenia wedlug umow kredytowych — jest
prowadzona wedlug poszczeg6lnych umow kredytowych.

Konto 135 — ,,Rachunek Srodkow na niewygasajace wydatki”

Wn Ma

wplywy $rodkdw pienigznych na rachunek wyplaty z  rachunku  $rodkéw  na

srodkbw na niewygasajagce wydatki, w niewygasajagce wydatki na  pokrycie

korespondencji z kontem 133 wydatkow niewygasajacych, A4
korespondencji z kontem 225

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajagce wydatki. Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy
jednostka a bankiem.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkoéw pieni¢znych na rachunku
srodkdw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Wn Ma
zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w  zmniejszenia stanu §rodkdw pieni¢znych w
drodze drodze

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

1) srodkdw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy s$rodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutudochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez ~ bank w
nastepnym okresie sprawozdawczym,

3) przelewow dochodow budzetowych, zrealizowanych przez bank platnika w
okresie sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego
budzetu

w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

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

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Wn Ma

dochody budzetowe zrealizowane przez przelewy dochodow budzetowych na
jednostki budzetowe 1 urzedy obstugujace rachunek budzetu, dokonane przez jednostki
organy podatkowe w wysokosci wynikajacej z  budzetowe 1 urzedy obstugujace organy
okresowych sprawozdan tych jednostek, podatkowe, w korespondencji z kontem 133
w korespondencji z kontem 901
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Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych. W Urzgdzie Gminy konta 222 nie prowadzi si¢ a
dochody wplywaja bezposrednio na konto 133/901.

Ewidencje¢ szczegbtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposodb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych
dochodéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na
rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych
przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami. Konto 222 rozlicza si¢ wg sprawozdan miesi¢cznych Rb-27s jednostek
budzetowych (UG, szkét, GOPS) z kontem 901.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Wn Ma

srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatki  dokonane  przez  jednostki
wydatkow  jednostek  budzetowych, = w budZzetowe w wysokosci wynikajacej =z
korespondencji z kontem 133 okresowych sprawozdan tych jednostek, w

korespondencji z kontem 902

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
srodkéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych. Srodki przekazywane sa wg osobiscie i telefonicznie zgtaszanych potrzeb.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Wydatki Urzedu gminy ksigguje si¢ bezposrednio na kontach 223/133.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 ,Rozrachunki budzetu” stluzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a
w szczegblnosci:

1) rozliczeh dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,
2) rozrachunkow z tytulu udziatow w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkow z tytutu dotacji 1 subwenc;ji,
4) rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa,
5) rozrachunkow z tytulu scentralizowanego podatku VAT.

Dodatkowo z tego tytulu prowadzona jest ponizsza analityka:
- 224 -  Rozrachunki budzetu” - VAT naliczony i jego rozliczenie,
- 224 -  Rozrachunki budzetu” - VAT nalezny i jego rozliczenie,
- 224 - | Rozrachunki budzetu” - rozrachunki z organem podatkowym z tytutu
scentralizowanego VAT
Ewidencja szczegdélowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznoS$ci 1
zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutdow oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.
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Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Wn Ma

srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatki zrealizowane przez jednostki
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowe w korespondencji z kontem 904
budzetowych oraz przelewy srodkow niewykorzystanych

w korespondencji z kontem 135

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkow
na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shluzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczeg6lnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma konta 240 — stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkow. Pomytkowe wptlaty lub
wyplaty ksieguje si¢ na koncie 240 w potaczeniu z kontem 133.

Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Wn Ma
powstanie i zwigkszenie naleznosci zmniejszenie naleznosci finansowych
finansowych

Konto 250 sluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w

szczegblnosci z tytulu udzielonych pozyczek. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta
250 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci z poszczeg6lnymi

kontrahentami wedtug tytutow naleznosci.

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

saldo Ma — stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.

Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Wn Ma

warto$¢ sptaconych lub warto$¢ zaciagnigtych zobowigzan
umorzonych zobowigzan finansowych

finansowych

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegélno$ci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
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stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma - stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Wn Ma
zmniejszenia wartosci odpisow zwigkszenia wartosci odpisow
aktualizujacych naleznosci aktualizujacych naleznos$ci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza
wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Wn Ma

przeniesienie, w koncu roku, dochody budzetu:

sumy dochodéw budzetu - dochody budzetowe urzedu wptlacane bezposrednio na
jednostki samorzadu  rachunek budzetu w korespondencji z kontem 133
terytorialnego na konto 961 - na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek

budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

- na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie -
dochodéw budzetdéw jst, w korespondencji z kontem 224,

- z tytulu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok
budzetowy, w korespondencji z kontem 133

- z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w
korespondencji z kontem 133,

- pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace
zwrotowi, w korespondencji z kontem 133

- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z
kontem 133

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Ewidencja
szczegblowa do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczeg6lnych dochodoéw
budzetu wedtug podziatek planu finansowego. Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodow
budzetu jst za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi
si¢ na konto 961.W budzecie jest prowadzona analityka do konta 901 wg wplywow
dotyczacych jednostek budzetowych w jst. Wszystkie wptywy dochodow ksiggujemy wg
klasyfikacji 1 podziatek planu finansowego.

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Wn Ma

wydatki jednostek budzetowych na podstawie przeniesienie, w koncu roku, sumy
ich sprawozdan budzetowych, W wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
korespondencji z kontem 223, realizowane z terytorialnego na konto 961

kredytu uruchomionego w formie realizacji
zlecen platniczych, w korespondenc;ji z
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kontem 134,

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkow budzetu wedlug podziatek klasyfikacji. W budzecie wydatki
ksiggowane s3 na kontach 902/223 wg podzialek planu finansowego natomiast klasyfikacja
budzetowa stosowana jest przy koncie 130.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkow budzetu jst za dany rok. Pod data ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 - ,, Niewykonane wydatki

Konto 903 shluzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych.

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

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

Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”

Wn Ma

wydatki jednostek budzetowych dokonane w  wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych
ciezar planu niewygasajacych wydatkéw, na wydatkow w korespondencji z kontem 903 ,
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w

korespondencji z kontem 225, przeniesienie

niewykorzystanych niewygasajacych

wydatkéw na dochody budzetowe

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow. Konto 904 moze wykazywaé
saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu wygasniecia
planu niewygasajacych wydatkow.

W zakresie niewygasajacych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, organ
stanowigcy (tacznie z wykazem wydatkow, ktére nie wygasaja z uptywem roku budzetowego)
ustala plan finansowy tych wydatkéw w podziale na dzialy i rozdziaty klasyfikacji wydatkow z
wyodrebnieniem wydatkow majatkowych.

Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Wn Ma

koszty finansowe stanowigce przychody finansowe stanowigce dochody
wydatki przysztych okresow  przysztych okreséw (np. subwencje i dotacje

(np. odsetki  od przekazywane w grudniu dotyczace nastepnego

zaciaggnigtych kredytow 1 pozyczek w roku budzetowego)
korespondencji z kontami 134 lub 260)

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen mig¢dzyokresowych przychodéw i wydatkéw
przyszlych okresow. Ewidencja szczegdtowa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
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rozliczen migedzyokresowych wedtug ich tytutow. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i saldo
Ma.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jst. W ciggu roku
konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych wynikéw budzetu jst.

W szczegélnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki
budzetu.

Konto 961 - ,, Wynik wykonania budzetu”

Wn Ma

pod data ostatniego dnia roku budzetowego pod data ostatniego dnia roku budzetowego
ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych

roku wydatkow budzetu, w korespondencji z w ciggu roku dochodéw budzetu, w
kontem 902, oraz niewykonanych wydatkow, korespondencji z kontem 901

w korespondencii z kontem 903.

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

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodla zwigkszen i1 rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Wn Ma

koszty finansowe oraz pozostate koszty przychody  finansowe oraz  pozostate
operacyjne  zwigzane z  operacjami przychody operacyjne zwiazane
budzetowymi z operacjami budzetowymi

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu. Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace
nadwyzke kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad
kosztami. Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962
przenosi si¢ na konto 960.

Konto 968 — ,,Prywatyzacja”

Wn Ma
rozchody pokryte §rodkami z prywatyzacji przychody z tytulu prywatyzacji
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Konto 968 stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji. Ewidencje
szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytulow prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

Wn Ma
zmiany budzetu zmniejszajace plan planowane dochody budzetu oraz zmiany
dochodow budzetu budzetu zwigkszajace planowane dochody

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Saldo Ma
konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod data ostatniego
dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta

991.

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

Wn Ma

planowane wydatki budzetu oraz zmiany zmiany  budzetu  zmniejszajace  plan

budzetu zwigkszajace planowane wydatki. wydatkow  budzetowych lub  wydatki
zablokowane

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian. Saldo Wn konta 992
okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego sum¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Wn Ma
nalezno$ci od innych budzetéw oraz sptata  zobowigzania wobec innych budzetow oraz
zobowigzan wobec innych budzetéw wplaty naleznosci otrzymane

od innych budzetow

Konto 993 stluzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Konto 993 moze wykazywac¢ dwa
salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci od innych budzetéw, a saldo Ma konta
993 - stan zobowigzan.
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Zatacznik Nr 3b do zarzadzenia Nr 45/2018
Wojta Gminy Stanistawow

z dnia 16 lipca 2018 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA URZEDU GMINY STANISLAWOW

Wykaz kont syntetycznych
Konta bilansowe

Zespol 0 - Majqgtek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostale $rodki trwale

020  Wartosci niematerialne i prawne

030 Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie §rodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol | - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
221  Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223  Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224  Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240  Pozostate rozrachunki

245  Wplywy do wyjasnienia

290  Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
310  Materialy
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Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400
401
402
403
404
405
409
490

Amortyzacja

Zuzycie materialow i1 energii

Ustugi obce

Podatki 1 optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
Pozostate koszty rodzajowe

Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty
640 Rozliczenia migedzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700  Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

720  Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

730  Sprzedaz towarow i warto$¢ ich zakupu

740  Dotacje i $Srodki na inwestycje

750 Przychody finansowe

751  Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

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

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976  Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztyc
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Opis kont
Konta bilansowe

Zespol 0 —.Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidenc;ji:

1) rzeczowych aktywow trwalych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) dhugoterminowych aktywoéw finansowych,
4) umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych,

Konto 011 — ,,SrodKi trwale”

Wn Ma

przychody nowych lub uzywanych $rodkéw wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na
trwatych pochodzacych z zakupu gotowych skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
srodkoOw trwalych Iub inwestycji oraz warto§¢ zuzycia, sprzedazy oraz  nieodplatnego
ulepszen zwiegkszajagcych warto$§¢ poczatkowa przekazania,

srodkow trwatych, ujawnione niedobory  $rodkow  trwatych,
przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych, zmniejszenia warto$ci poczatkowej

nicodptatne  przyjecie  $rodkéw  trwatych, Srodkow trwatych dokonywane na skutek
zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow aktualizacji ich wyceny.

trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013,
014,0161017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i1 wartosci
poczatkowej srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia §rodkow trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie
071.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwalych w wartosci poczatkowe;.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

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

2) ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

4) ustalenie wartosci gruntdw stanowigcych wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,

przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Ewidencja analityczna ilosciowo — warto$ciowa systemem r¢cznym prowadzona jest w komorce
ksiggowosci na kartach ewidencyjnych $rodkéw trwatych wg grup trwalych — wg rodzajowej
klasyfikacji srodkow trwatych GUS. Na kartach tych uymuje si¢ réwniez skutki aktualizacji wyceny —
umorzenia. Ewidencje gruntéw ilosciowa wg klas 1 miejsca potozenia oraz warto$ciowa prowadzi
stanowisko ds. gospodarki komunalnej. Ewidencja ksiggowa obejmuje Srodki trwate dotychczas
ewidencjonowane na koncie 011 oraz nowo wprowadzone, ktorych warto$¢ poczatkowa jest wyzsza od
kwoty okreslonej przepisami. Srodki trwale wycenia sie wg ceny nabycia lub warto$ci po aktualizacji
wyceny pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe). Umorzenie $rodkow trwatych
ksiggowane na koncie 071 — nalicza si¢ metodg liniowg od wszystkich srodkow ewidencjonowanych
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na koncie 011 (z wyjatkiem gruntdw), oraz warto$ci niematerialnych i prawnych — umarzanych
stopniowo. Osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone $rodki trwate sktada wlasnorecznie
podpisane oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci za powierzony majatek.

Do konta 011 ,,Srodki trwate” prowadzi si¢ ewidencje szczegbtowa umozliwiajaca:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow $rodkow trwalych i1
ewentualnego jej zwigkszenia lub zmniejszenia,
2) ustalenie wartos$ci poszczegdlnych grup srodkéw trwatych okreslonych w rozporzadzeniu

Rady Ministréow z dnia 03 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych

(Dz.U. z 2016r., poz. 1864), a wiec:

- gruntéw (grupa 0),

- budynkéw 1 lokali oraz spotdzielczego prawa do lokalu uzytkowego 1 spoldzielcze
wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego (grupa 1),

- obiektow inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),

- kottéw 1 maszyn energetycznych (grupa 3),

- maszyn, urzadzen i aparatdw ogolnego zastosowania (grupa 4)

- specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatow (grupa 5),

- urzadzen technicznych (grupa 6),

- srodkow transportu (grupa 7),

- narzedzi, przyrzadow, ruchomosci i wyposazenia gdzie indziej niesklasyfikowanego (grupa
8),

- inwentarza zywego (grupa 9).

3) ustalenie komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ poszczegoélne $rodki oraz
0s6b odpowiedzialnych za ich stan,
4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczeg6élnych srodkoéw trwatych.

Do szczegotowej ewidencji Srodkéw trwatych stuza:

1) ksigga obiektow inwentarzowych,

2) szczegotowe indywidualne karty obiektow inwentarzowych lub inne wurzadzenia
ewidencyjne o tym samym przeznaczeniu,

3) tabele amortyzacyjne.

Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”

Wn Ma
zwigkszenia stanu 1 warto$ci poczatkowej zmniejszenia stanu 1 warto$ci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w  pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie

uzywaniu, w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia

$rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub ujmowanego na koncie 072,

inwestycji, wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na

nadwyzki $rodkéw trwatych w  uzywaniu, skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

nieodplatne otrzymanie §rodkow trwatych. sprzedazy, nieodptatnego przekazania,
ujawnione niedobory S$rodkéw trwatych w
uzywaniu.

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 1 017, wydanych do uzywania
na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w peinej warto$ci w miesigcu wydania
do uzywania.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowe;j
srodkow trwalych oddanych do wuzywania oraz os6b lub komorek

organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkoéw trwatych znajdujacych si¢ w

uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Ewidencj¢ analityczng ilosciowo — warto$ciowa prowadzi si¢ w ksiegach inwentarzowych pozostatych
srodkéw trwatych w podziale na miejsce ich uzytkowania np. Urzad Gminy pokdj 23, SUW, $wietlica
wiejska w..... . Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkow znajdujacych
si¢ W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020 - ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”

Wn Ma
zwigkszenia  stanu  warto$ci  poczatkowej rozchdod wartosci niematerialnych i prawnych
wartosci niematerialnych i prawnych (umarzanych w czasie):

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia w
korespondencji z kontem 071;

- warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800
rozchod warto$ci niematerialnych i prawnych
(umarzanych jednorazowo w miesigcu przyjecia
ich do uzytkowania) w korespondencji z kontem
072

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych (licencje, prawa autorskie).

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych 1 prawnych w
wartosci poczatkowej. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié
nalezyte obliczanie umorzenia warto$ci niematerialnych 1 prawnych, podziat wedhlug ich tytutow lub
0so0b odpowiedzialnych.

Konto 030 - ”Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Wn Ma
zwigkszenia stanu  dlugoterminowych  zmniejszenia stanu  dlugoterminowych
aktywow finansowych aktywow finansowych

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci akcji 1 innych
dhugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegolnych sktadnikéw dlugoterminowych aktywow finansowych wedhug tytutéw.

Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Wn Ma
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zmniejszenia umorzenia warto$ci  zwigkszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w korespondencji z kontem 400. Ewidencje

szczegodtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020.

Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje szczegoétowa. Konto 071 moze

wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych”

Wn a
zmniejszenia umorzenia warto$ci zwigkszenia umorzenia wartosci

poczatkowej  Srodkéw  trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zbiordw
niematerialnych i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych

bibliotecznych odpisy umorzenia nowych, wydanych
umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci do wuzywania $rodkéw trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorbw niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych  zlikwidowanych z powodu bibliotecznych obcigzajacych  odpowiednie

zuzycia  lub  zniszczenia,  sprzedanych, koszty, dotyczace nadwyzek $rodkow trwalych,
przekazanych nieodptatnie a takze stanowigcych warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
niedobor lub szkode zbiorow bibliotecznych otrzymanych

poczatkowej srodkow  trwatych, wartosci  pieodptatnie

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie
ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w peinej
warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 —,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Wn Ma
przywrocenie uprzednio utraconej wartosci krotkoterminowych
dlugoterminowych  aktywow  finansowych,
jezeli ich ewidencje prowadzi si¢ w cenach
nabycia (zakupu),

korekty ceny nabycia dlugoterminowych aktywow
finansowych o dokonany uprzednio odpis z
tytulu trwalej utraty wartosci:

w przypadku ich sprzedazy lub innej formy
zmiany wlasnosci,

w razie  przekwalifikowania ich do
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odpis aktualizujacy z tytulu dlugotrwalej utraty finansowych, jezeli ich ewidencje prowadzi si¢ w
warto$ci dhugoterminowych aktywow cenach nabycia (zakupu)

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizacyjnych dlugoterminowe aktywa finansowe. Konto

moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizacyjnych dlugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto 080 - ,,SrodKi trwale w budowie (inwestycje)”

Wn Ma

poniesione koszty dotyczace $rodkow warto$¢ uzyskanych efektow a w
trwatych w budowie w ramach prowadzonych szczegodlnosci:

inwestycji zarOwno przez obcych  $rodkéw trwatych,

wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu, wartos$ci sprzedanych 1  nieodptatnie

poniesione koszty dotyczace przekazanych do przekazanych §rodkow trwatych
montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania w budowie,

maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdw,

zakupionych od kontrahentoéw oraz wytworzonych

w ramach  wlasnej dziatalno$ci gospodarczej,

poniesione  koszty ulepszania srodka

trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,

adaptacja  lub modernizacja),

ktére powoduja zwigkszenie

warto$ci uzytkowej $rodka trwatego,

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow Srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na koncie 080 mozna ksiggowal rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie
kosztow §rodkow trwatych w budowie wedlug poszczegodlnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw Ssrodkow
trwalych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow srodkow trwatych w budowie
1 ulepszen.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogot kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych
przez jednostke na majace powsta¢ nowe podstawowe $rodki trwate lub zwigkszajace warto$¢ juz
istniejacych podstawowych srodkow trwatych oraz nowe pozostate srodki trwate stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow.

Koszty inwestycji obejmujg warto§¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych sktadnikow 1 wykonanych robot i ustug obcych, warto$¢ §wiadczen wlasnych, warto§¢
$wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do warto$ci wytworzonych przedmiotow
aktywow trwatych, w tym rowniez:

1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towarow 1 ustug dotyczacy inwestycji
rozpoczetych,

2) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciagnietych przez inwestora
zobowigzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy srodkow trwatych,

3) optaty (np. notarialne, sgdowe),

4) odszkodowania dla oséb fizycznych 1 jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang
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budowa.

Do inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci koszty:

- dokumentacji projektowej inwestycji,

- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

- przygotowania terenu pod budoweg, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone o
przychody z likwidacji budynkéw 1 budowli zlikwidowanych w zwiazku z
wykonywaniem nowych inwestycji,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwalego oraz koszty
wnoszenia budynkow 1 budowli, wiacznie z ich sprzataniem poprzedzajagcym oddanie
do uzywania,

- oplaty z tytutu uzytkowania gruntow 1 terenow w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowg,

- odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie oséb z terenow
zajetych na potrzeby inwestycyjne,

- zatozenia stref ochronnych,

- zalozenia zieleni,

- poniesione w obcych s$rodkach trwatych, a zwigzane z przebudowa, rozbudowa,
modernizacja 1iadaptacja tych obiektow na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw.
ulepszenie obcych srodkow trwatych,

- ulepszenia wlasnych, juz istniejacych podstawowych srodkéw trwatych,

- zakupu badz wytworzenia we wilasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i
srodkow transportu,

- transportu, zaladunku i wytadunku oraz montazu,

- nadzoru autorskiego, inwestorskiego 1 generalnego wykonawcy,

- ubezpieczen majatkowych $rodkow trwatlych w budowie,

- zagospodarowania pomelioracyjnego,

- przygotowania eksploatacji nowo budowanych zakladow lub obiektow, ktore poniesiono
przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

- nabycia podstawowych warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

- nie podlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towaréw 1 uslug (VAT)
dotyczacego inwestycji,

- cta i innych oplat zwigzanych z nabyciem $rodkow trwatych,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycj3.

Konto 080 obcigza si¢ rowniez wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajagcymi w okresie miedzy

rozpoczgciem a zakonczeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami

nadzwyczajnymi.

Zespol 1-..Srodki pieniezne irachunki bankowe”

Konta zespohu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych §rodkéw pieni¢znych, przechowywanych w kasach,

2) kréotkoterminowych papierdw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych $rodkdéw pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pieni¢znych,
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkow pieni¢znych oraz
krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 -,,Kasa”
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Wn
wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe

Ma
rozchody gotowki i niedobory kasowe

Konto 101 shuizy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.
Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o rdéznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej, z

podziatlem na poszczegolne waluty obce,

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - ,,Rachunek biezgcy jednostki ”

Wn
wptywy §rodkow pienigznych:
otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych

zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdéw nizszego stopnia, w korespondencji z

Ma

do kasy na realizacje wydatkow budzetowych
(ewidencja szczegotowa wedlug podziatek
klasyfikacji  wydatkow  budzetowych), w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu

1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegblowa wg

kontem 223
oniem 225, podziatek klasyfikacji budzetowej noze tez by¢

z tytulu  zrealizowanych przez jednostke .

dochodéw budzetowych (ewidencja stosowana alternatywnie na .k.ontach
szczegdlowa wedlug podziatek Klasyfikacji korespor}duj acych z kontem rachunku biezacego
dochodéw budzetowych), w korespondencji z jednostki.

okresowe przelewy dochodow budzetowych do
budzetu, w korespondencji z kontem 222,
okresowe przelewy s$rodkow pienieznych dla
dysponentdéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedlug dysponentéw, ktérym
przelano $rodki pieni¢zne), w korespondencji z
kontem 223

kontem 101, 221 lub innym wtasciwym kontem.

Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki, jak rowniez $rodki pobrane

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika
ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbgdne
dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych
przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych,
jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 moze shuzy¢ réwniez do ewidencji dochodow 1 wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw
podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta
800, a w zakresie dochodow na strong Wn konta 800.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego dochodow
1 wydatkow budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie
ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku biezagcym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowe;j
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prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktéore oznacza stan S$rodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

1) srodkdw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem
223,
2) do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w

korespondencji z kontem 222.

W Urzedzie Gminy wydatki budzetowe realizowane sga bezposrednio z konta biezgcego gminy i
w zwigzku z tym konto 223 nie wystepuje i1 jest zastgpione kontem 130 ktére na koniec roku
przeksiggowane jest na konto 800.

Uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku
budzetowym, dotyczace migdzy innymi: refundacji przez Powiatowy Urzad Pracy
poniesionych wydatkéw na organizacje prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spolecznie
uzytecznych, zwrot za nieodbyte szkolenia, zwrot za rozmowy telefoniczne, ogrzewanie, energi¢
elektryczng itp., przyjmowane s3 na rachunek biezacy wydatkdéw i zmniejszaja wykonanie wydatkow
w danym roku budzetowym.

Konto 134 - ,,Kredyty bankowe”

Wn Ma
splata kredytow kredyty udzielone jednostce przez banki
przelane na rachunek biezacy lub inwestycyjny

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowanie dzialalnos$ci
podstawowej 1 inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe. Konto 134 moze
wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan kredytow udzielonych przez bank oraz przelanych na
rachunki jednostki.

Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ dla kazdego kredytu.

Konto 135 - ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Wn Ma
wplywy $rodkoéw na rachunki bankowe wyptaty srodkow z rachunkow bankowych

Konto 135 stuizy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a Ww
szczegolnosci zakltadowego funduszu §wiadczen socjalnych 1 innych funduszy, ktérymi dysponuje
jednostka.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu §rodkow kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Wn Ma
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Wplywy wydzielonych $rodkow pienieznych z wyptaty S$rodkéw pienigznych dokonane z
rachunkow biezacych, sum depozytowych 1 na wydzielonych rachunkéw bankowych
zlecenie

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencj¢ obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) srodkow obcych na inwestycje.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentéw. Konto
139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pieni¢znych znajdujacych si¢
na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Wn Ma
Zwigkszenia stanu krétkoterminowych aktywOw zmniejszenia stanu  krotkoterminowych
finansowych aktywow finansowych

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci akcji,
udziatow 1 innych papieréw wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak tez w
walutach obcych.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow

finansowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

2) stanu poszczegoOlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonych w walucie
polskiej 1 obcej, z podzialem na poszczegolne waluty obce,

3) wartosci  krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym

osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 141 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Wn Ma
zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w
drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze miedzy kasg a bankiem. Stosownie do
przyjetej techniki ksiggowania, srodki pieni¢zne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na biezaco lub
tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.
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Zespol2-..Rozrachunki irozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i1 roszczenia” shluzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkoéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji 1 rozliczen srodkow budzetowych, srodkéw europejskich i
innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkéd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej 1 umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegodlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczeh oraz stanu naleznos$ci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z
podziatem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug
poszczegbdlnych walut, a przy rozliczaniu srodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na
programy lub projekty.

Konto 201 -,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Wn Ma
powstate naleznoS$ci i1 roszczenia oraz splata i powstale zobowigzania oraz  splata
zmniejszenie zobowigzan 1 zmniejszenie naleznos$ci i roszczen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ushug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze nalezno$ci z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochoddéw budzetowych, ktore
ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznos$ci 1 roszczenia oraz za splatg 1 zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i1 roszczen, a saldo Ma- stan
zobowigzan.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podzialtek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia nalezno$ci 1 zobowigzan
krajowych 1 zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Ewidencja rozrachunkéw prowadzona jest na biezaco zgodnie z zasada memoriatowa.

Konto 221 -,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

Wn Ma

naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i wplaty naleznosci z tytulu dochodow

zwroty nadptat budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
naleznosci

Konto 221 shuizy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych. Dochody
z tytuly zalozonych hipotek ksieguje si¢ na koncie 226.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy.
Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci 1 nadptaty). Kwoty nadptat 1 zaleglosci na podstawie
danych z ewidencji podatkow, jednostek organizacyjnych i urzegdow skarbowych sporzadza si¢ na PK.
Na koncie 221 nie uyjmuje si¢ naleznych subwencji 1 dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu
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jednostki samorzadu terytorialnego.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedhug dluznikéw 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej i budzetdéw, ktorych nalezno$¢ dotyczy.

Ewidencje szczegdtowa do konta 221 wedlug dluznikéw prowadza poszczegolne stanowiska pracy np.
ds. realizacji podatkdow i optat, ds. wymiaru oraz realizacji podatkéw od $rodkow transportowych.
Przypis 1 odpis naleznosci podatkowych ewidencjonuje si¢ w okresach kwartalnych. Na w/w koncie
ksieguje si¢ naleznosci przypisane.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Wn Ma
dochody budzetowe przelane do budzetu, w w ciggu roku budzetowego okresowe lub
korespondencji odpowiednio z kontem 130 roczne przeksiggowania zrealizowanych

dochodéw budzetowych na konto 800,
na podstawie sprawozdan budzetowych

W Urzedzie Gminy dochody wptywaja bezposrednio na rachunek budzetu, w zwigzku z tym dochody

w jednostce budzetowej ksiegowane sg na Wn 130 i konto 222 nie wystepuje. Konto
130 przeksiegowuje si¢ na koniec roku na konto 800.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Wn Ma

w ciggu roku budzetowego okresowe lub okresowe wptywy srodkow pieni¢znych

roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan  otrzymanych na pokrycie wydatkoéw
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
budzetowych, w tym wydatkow budzetu w ramach wspoétfinansowania programéw 1
panstwa w ramach wspotfinansowania projektow realizowanych ze srodkéw
programéw 1 projektow realizowanych ze europejskich, w korespondencji z kontem 130
srodkow europejskich na konto 800, okresowe okresowe wptywy srodkow pieni¢znych
przelewy srodkow pienieznych na pokrycie przeznaczonych dla dysponentéw nizszego

wydatkoéw budzetowych oraz wydatkoww ramach stopnia, w korespondencji z kontem 130
wspoHinansowania programéw 1 projektow

realizowanych ze §rodkow europejskich, w

korespondencji z kontem 130

W Urzedzie Gminy nie wystepuje wyodrebniony rachunek jednostki w zwigzku z tym konto
223 zastegpuje si¢ kontem Ma 130, ktore przeksiggowuje si¢ na koniec roku na konto 800.

Konto 224 -,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow

europejskich”

Wn Ma

wartoS¢ dotacji przekazanych przez organ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i
dotujacy, w korespondencji z kontem 130 rozliczone, w korespondencji z kontem 8§10
warto§¢  platnoSci  dokonanych na rzecz wartosé platnosci z budzetu $rodkow

beneficjenta ~ przez  Bank  Gospodarstwa  europejskich uznanych za rozliczone, w
Krajowego, w korespondencji z kontami 227 korespondencji z kontami 810 lub 230
lub 230 warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku
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budzetowym, w korespondencji z kontem 130

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a
takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace 1 posredniczace platnosci z budzetu
srodkéw europejskich. Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniad
mozliwos¢ ustalenia wartos$ci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, s3 uyymowane na koncie 221.

Konto 225 -,,Rozrachunki z budzetami”

Wn Ma
nadptaty oraz wplaty do budzetu budzetow

zobowigzania wobec budzetoéw 1 wplaty od

Konto 225 stluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczeg6lnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkdéw obrotowych, wptaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniachz
budzetami. Ewidencja szczegbélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrgbnie. Konto 225
moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec
budzetow.

Konto 226 -,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Wn Ma

Dhugoterminowe nalezno$ci, w korespondencji z Przeniesienie  naleznosci  dlugoterminowych
kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci do krotkoterminowych w korespondencji z
krotkoterminowych do dlugoterminowych, w kontem 221

korespondencji z kontem 221

Konto 226 stluzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznos$ci budzetowych.

Ewidencje szczegotowa do konta wedhug rodzajéw naleznosci prowadza poszczegdlne stanowiska
pracy zajmujace si¢ ksiegowoscig podatkow 1 oplat oraz wymiarem 1 realizacja podatku od srodkow
transportowych.

Konto 229 -,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Wn Ma

naleznosci oraz splata 1 zmniejszenie zobowigzania, splata i zmniejszenie

zobowigzan naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budZzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegélno$ci z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych. Ewidencja szczegotowa
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prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedhug tytutldw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia. Konto 229 moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 231 -,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Ma
zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen

Wn

Wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,
wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen, warto$¢
wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych
do wynagrodzen, potragcenia wynagrodzen
obcigzajace pracownika

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznos$ci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 -,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Wn Ma

wyplacone pracownikom =zaliczki i sumy do wydatki wylozone przez pracownikdéw
rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke, w imieniu jednostki,

naleznos$ci od pracownikow z tytutu dokonanych rozliczone zaliczki 1 zwroty S$rodkow
przez jednostke $wiadczen odptatnych, pienigznych,

naleznosci z tytutu pozyczek wplywy nalezno$ci od pracownikow.
z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

naleznosci 1 roszczenia od pracownikow z

tytutu niedoborow 1 szkdd,

zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéw z innych
tytutdéw niz wynagrodzenia. Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do
czasu ich rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo

Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Wn Ma
powstale nalezno$ci 1 roszczenia oraz splata i powstale zobowigzania oraz splata 1
zmniejszenie zobowigzan zmniejszenie naleznosci 1 roszczen
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Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek 1rdznego rodzaju rozliczen,a takze krotko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Konto 240 stuzy réwniez do ewidencji, kaucji, zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw, mylnych
obcigzen i uznania rachunkéw bankowych, stwierdzonych niedoboréw i szkdéd w aktywach rzeczowych
1 pieni¢znych.

Ewidencja  szczegblowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

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

zobowigzan.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

Ma
kwoty niewyjasnionych wptat

Wn
kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wpfat.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Wn
l.zmniejszenie
zwigzku z zapflata:
- naleznosci dotyczacych:

a) dziatalnosci podstawowej eksploatacyjnej ( z
wyjatkiem zwigzanych z operacjami
finansowymi),

b) operacji finansowych oraz finansowych
przychodow budzetowych,

¢) funduszy celowych i ZFSS,

2.Zmniejszenie  odpisu  aktualizujacego w

odpisu  aktualizujagcego w

Ma

1. Odpis aktualizujacy watpliwe nalezno$ci:
a)jednostek budzetowych 1 samorzadowych
zaktadow budzetowych:

-zwigzanych z dziatalno$cig eksploatacyjna,

- zwigzanych z operacjami finansowymi, b)
funduszy celowych i ZFSS.

2.Przewyzka roszczenia z tytulu niedoboru

ponad warto$¢ bilansowg brakujacych sktadnikow.
3. Przypis zasadzonych naleznosci z tytulu
kosztow postgpowania 1 odsetek.

zwigzku z umorzeniem oraz z odpisaniem
naleznos$ci przedawnionych lub niesciggalnych
3. Zmniejszenie  odpisu  aktualizujgcego
naleznosci w zwigzku z ustaleniem przyczyn
dokonania tego odpisu.

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych  warto$¢ nalezno$ci watpliwych. Odpisy

aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych wymienionych w art. 35b ust. 1
»ustawy”. Nalezno$ci watpliwe to takie co do ktorych jest prawdopodobienstwo, Ze nie

zostang zaptacone w terminie 1 w pelnej wysokosci, przedwczesne byloby uznanie ich za

$ciggalne. Odpisy aktualizujace naleznosci wykonuje si¢ na koniec roku.

Zgodnie z zasada ostroznosci odpisy aktualizujgce powinny uwzglednia¢ takze te przyczyny ich

dokonania, ktore wystapity po dniu bilansowym, ale zostaly ujawnione do dnia sporzadzenia bilansu (

np. zgon kontrahenta, postanowienie o upadtosci).

Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu powinny szczegdtowo okreslac przestanki jego
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dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych $cigganiu naleznos$ci Odpisy powinny
by¢ uzasadnione opisem okolicznosci uprawdopodobniajagcych ich nieSciggalnos¢( np.
charakterystyka sytuacji finansowej dluznika oraz przyczyn powstania zaleglos§ci w zaplacie
naleznosci, ocena mozliwosci splaty zalegtych i biezacych naleznosci, przyjetych zabezpieczen i ich
realnej warto$ci na dzieh powstania nalezno$ci 1 na dzien dokonania aktualizacji) oraz opisem
czynnosci podjetych dla Sciggania naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

budzetowych; nalezno$ci watpliwych z tytulu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostek samorzadu

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci
a na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwigkszenia. Konto 290 moze wykazywac¢ saldo Ma , ktore
oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3..Materialy i towary”

W zwiazku z przyjeciem zasady, zgodnie z ktorg zakupywane na potrzeby jednostki materialy uznaje
si¢ za zuzyte w dacie wydania do zuzycia (datg przyjecia potwierdza wraz z podpisem ztozonym na
dowodzie zakupu, osoba ktora przyjeta materiaty) - nie prowadzi si¢ ewidencji na kontach zespotu 3 —
kontach 310 i 340, a konto 300- rozliczenie zakupu stuzy wylacznie do wykazania stanu dostaw w
drodze i1 dostaw niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

Konto 300 — ..Rozliczenie zakupu”
Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow (artykutdw spozywcezych), robot
1 ustug, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci materiatow, towarow w drodze oraz warto$ci dostaw
niefakturowanych.
Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢:

1) faktury dostawcow krajowych 1 zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem od towarow i ustug,
zwanym dalej ,,podatkiem VAT”;
2) podatek VAT, podatek akcyzowy, clo pobierane przy imporcie.
Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢:

1) wartos$¢ przyjetych dostaw i ustug;
2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzgdem skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu
okreslonych warunkow;
3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy
sktadnikéw majatku obrotowego, zwigkszajacy ich warto$¢ lub obcigzajacy wilasciwe koszty albo
rozliczenia migdzyokresowe kosztow czynne;
4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy
srodkow trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, zwiekszajacy ich
wartosc.
Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;
2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;
3) optaty manipulacyjne pobierane przy imporcie;
4) niedobory, szkody i1 nadwyzki w transporcie; 5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur
dostawcow.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda.

Zespold-..Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajow 1 ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
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momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenie uprzednio zarachowanych
kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).
Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrgbnymi przepisami - z
funduszy celowych i1 innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do kont 4 prowadzi si¢ wedlug 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 odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 -,,Amortyzacja”

Wn Ma

odpisy amortyzacyjne od srodkoéw trwatych i przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji
warto$ci niematerialnych i prawnych na wynik finansowy, w korespondencji z kontem
amortyzowanych w czasie w korespondencji z 860.

kontem 071.

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sag dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”

Wn Ma
poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatbw 1~ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu
energii zuzycia materialow 1 energii

na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia
materialow 1 energii na konto 860.

Konto 401 shuizy do ewidencji kosztow zuzycia materialdbw 1 energii na cele dzialalnosci
podstawowe;.

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

Wn Ma
poniesione koszty ustug obcych wykonywanych na zmniejszenia poniesionych kosztéw obcych, na
rzecz dziatalno$ci podstawowej jednostki. dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych

w ciggu roku kosztow na konto 860.

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”
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Wn Ma

poniesione koszty - optaty urzedowe
n/w - wplaty na PEFRON
- podatek VAT; - zmniejszenie poniesionych kosztow

- na dzien bilansowy przeniesienie kosztow n/w

konto 860.
- podatki i optaty lokalne na onto

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci 1 podatku od srodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjne;.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Wn Ma

kwota  naleznego pracownikom 1 innym  korekty uprzednio zaewidencjonowanych

osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu

bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na wynagrodzen

listach ptac) na dzien bilansowy przeniesienie w/w na konto
860.

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami
1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Wn Ma
poniesione  koszty z tytulu ubezpieczen zmniejszenie kosztow z tytutu
spolecznych 1 $wiadczen na rzecz pracownikOw 1 ubezpieczenia spotecznego 1 $wiadczen na
osob fizycznych zatrudnionych na podstawie rzecz pracownikow i o0s6b  fizycznych
umowy o pracg, umowy o dzielo 1 innych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen umowy o dzielo 1 innych umow
na dzien bilansowy przeniesienie w/w na konto
860.

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu rdznego rodzaju §wiadczen
na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
1 innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego jednostki.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Wn Ma
pozostale koszty obcigzajace koszty dziatalnosci  zmniejszenie poniesionych pozostaltych kosztow
operacyjnej rodzajowych i na dzien bilansowy

przeniesienie ich na konto 860.
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Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodow prywatnych pracownikéw do zadan shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy
pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnos$ci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych. W Urzedzie Gminy prowadzona jest analityka niezbedna do wykonania sprawozdania
o rachunku zyskow i strat.

Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow”

Wn Ma

koszt whasny sprzedanych produktow

odpowiadajacy rzeczywistym kosztom poniesione koszty rodzajowe, zaewidencjonowane
wytworzenia sprzedanych produktow, w na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409

korespondencji z wlasciwym kontem zespotu 7,  niepodlegajace rozliczeniu w czasie, w
korespondencji z wtasciwym kontem zespotu 5
oraz przypadajace na przyszte okresy, w
korespondencji z kontem 640 w korespondencji
z kontem 760 przychody ze sprzedazy

oraz koszty niewliczane do warto$ci produktow, wewngtrznej produktow oraz na stronie Wn lub

lecz obcigzajgce wynik finansowy danego okresu; Ma zmiany stanu produktow spowodowane w

zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w szczegolnosci zdarzeniami losowymi,

korespondencji z kontem 640 niedoborami lub nadwyzkami

Konto 490 w jednostkach nie prowadzacych kont zespolu 5 ,Koszty wedlug typow

dziatalnosci 1 ich rozliczenie” stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztow” kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach po6zniejszych), ktore ujete byly na koncie 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesione;j,

2) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”,
3) kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow niewliczanych do sprzedanych

produktow i towarow, lecz wprost obciazajacych wynik finansowy oraz ewentualne koszty
zakupu 1 sprzedazy towarow 1 materiatow ujete na kontach 730 1 760.
Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang¢ stanu zapaséw produktow gotowych, produkcji
niezakonczonej 1 rozliczen mig¢dzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu na
poczatek roku. Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860. Do konta
490 prowadzona jest analityka.

Zespol 6-,.Produkty”

Konta zespotu 6 ‘Produkty” stluzg do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke oraz
kosztéw rozliczonych w czasie.

Konto 640 - ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

Wn Ma

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym,
a dotyczace przysztych okreséw, oraz koszty
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poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢

z ktorymi w poprzednich okresach dokonano prawdopodobne zobowigzania przypadajace na

rozliczenia migdzyokresowego kosztow (bierne). biezacy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do
kosztow okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.

Konto 640 shizy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe czynne) oraz
prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia miedzyokresowe
bierne).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich
tytulow.

Saldo wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo ma — stan

prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres

sprawozdawczy.

Zespol7-..Przychody.dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg ewidencji:

1) przychodow 1 kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towardw,
przychodow 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow 1 kosztow
operacyjnych,

2) podatkéw nieujetych na koncie 403,

3) dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy 1 sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

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

Wn Ma

koszt wytworzenia sprzedanych produktow, przychody ze sprzedazy, w korespondencji z
obejmujacy rzeczywisty koszt wytworzenia, za kontami przede wszystkim zespotu 1 1 2 oraz
ktéry uwaza si¢ rowniez wartos¢ produktow w ewentualnie 0 i 8 oraz 4 badz 5

cenach ewidencyjnych, skorygowang o
odchylenia  od cen ewidencyjnych, w
korespondencji z kontami 500, 530, 580, 600,
620 1ub 490.

Konto 700 shuzy do ewidencji sprzedazy produktéw (wyrobow gotowych i poifabrykatow oraz
robot 1 ustug) wlasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Ewidencja szczegotowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy dostosowanych do zasad
wymiaru podatkow oraz naleznych dotacji oraz wedtug przedmiotow i kierunkéw sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody ze sprzedazy na strong¢ Ma konta 860;
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2) koszt sprzedanych produktéw na strong Wn konta 490, uznajac konto 700. Na koniec roku konto
700 nie wykazuje salda.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Wn Ma
odpisy z tytutu dochodéw budzetowych przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig jednostki, w szczegolnosci dochoddw, do ktérych zalicza si¢
podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz
innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z
tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegdétowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na
koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 730 - ,,Sprzedaz towarow i warto$¢ ich zakupu”

Wn Ma
Warto$¢ sprzedanych towaro6w w cenie zakupu przychody ze sprzedazy towarow, w
(nabycia), w korespondencji z kontami: korespondencji z kontami przede wszystkim

330 1 340; za ceng¢ zakupu (nabycia) uwaza si¢ zespotu 112 oraz zespotu 01 8 bgdz 415
rowniez cen¢ ewidencyjna skorygowang o
odchylenia od tej ceny

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towardéw 1 wartosci ich zakupu.

Podatnicy podatku VAT niezobowigzani do stosowania kas z pamigcig fiskalng ujmujg po stronie Ma
konta 730 przychody (utargi) facznie z podatkiem ze sprzedazy towarow. Nalezny podatek od towarow
1 ustug zawarty w utargach podlega przeksiggowaniu Wn konto 730, Ma konto 225.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody ze sprzedazy towarow na stron¢ Ma konta 860 (Wn konto 730);

2) warto$¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu na strong Wn konta 860 (Ma konto730).

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Wn Ma

Przeniesienie na koniec roku osiggnigtych

przychodéw finansowych na konto 860
przychody z tytutu operacji finansowych, a w
szczegblnosci przychody ze sprzedazy papierow
wartosciowych, przychody z udziatow 1 akeji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych
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pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow zwloke
obcych 1 papieréw wartosciowych oraz odsetki za w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

W Urzedzie Gminy ksieguje si¢ na koncie 750 odsetki od wszystkich nalezno$ci.

Naleznosci z tytutu wynajmu sali i zwrotu kosztow za wodg 1 $cieki oraz kapitalizacji odsetek od lokat
1 srodkdw zgromadzonych na rachunku bankowym ksigguje si¢ na koncie 750.

Konto 751 - ,,Koszty finansowe”

Wn Ma
Wartos¢ sprzedanych udziatéw, akeji i innych przeniesienie na koniec roku poniesionych
papierow warto$ciowych, odsetki od obligacji, kosztéw finansowych na konto 860

odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem
obcigzajacych  $rodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obcych 1 papierow wartosciowych,
ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwate w budowie

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”

Wn Ma
Na koniec roku przeniesienie pozostalych przychody ze sprzedazy materialow w
przychoddéw operacyjnych na strong Ma 860 warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow

przychody ze sprzedazy srodkoéw trwalych,
warto$ci  niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie

odpisane  przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa
umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa

obrotowe
rownowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od
srodkow trwatych oraz wartos$ci

niematerialnych 1 prawnych otrzymanych
nieodplatnie przez samorzadowy  zaktad
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budzetowy, a takze od $rodkéw trwatych oraz korespondencji ze strong Wn konta 800

wartosci niematerialnych 1 prawnych, na  zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji
sfinansowanie ktoérych samorzadowy zaktad ze strong Wn konta 490

budzetowy otrzymat $rodki pieni¢zne, w

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg
dziatalnos$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach
700, 720, 730, 750.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta

860, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Wn Ma
koszty osiaggnigcia pozostatych przychodow w
warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatlow

kary, odpisane przedawnione, umorzone i
niesciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace od
naleznos$ci, koszty postepowania spornego i
egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia
jednostki.

Konto 761 stuzy rowniez — w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401,

402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespolu 5 — do ewidencji zapisOw uzupetniajacych, dokonanych na
kontach zespoloéw 5 1 6 z tytulu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktéw (w tym takze rozliczen
mig¢dzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotu 5 lub
6 oraz konta kosztu wilasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji
ze strong Ma konta 490 uymuje si¢ zwigkszenie stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strong Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem 1 sprzedaza sktadnikow majatku,
jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na strong¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - ,,Zyski nadzwyczajne”

Wn Ma
Korekty (zmniejszenia) uprzednio przyznane lub otrzymane odszkodowania
zaksiegowanych zyskow nadzwyczajnych dotyczace zdarzen losowych

Konto 770 stluzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnos$cig operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong¢ Ma konta 860 (Wn konto 770).
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Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 - ,,Straty nadzwyczajne”

Wn Ma
Poniesione straty nadzwyczajne a w korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych
szczegoOlnosci szkody spowodowane zdarzeniami

trudnymi do przewidzenia, nast¢pujace  poza

dziatalno$cig operacyjng jednostki i niezwigzane z

og6lnym ryzykiem jej prowadzenia

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkoéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dzialalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogoélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

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

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespol 8-..Fundusze.rezerwy iwynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
mie¢dzyokresowych przychodow.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Wn Ma

zmniejszenia funduszu zwigkszenia funduszu zgodnie z odrgbnymi
przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa
jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki 1 ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222 (w Urzedzie przeksiggowania dokonuje si¢ z konta 130),

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) roznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwatych,

5) warto$¢  sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw  trwatych 1 inwestycji w

korespondencji z kontem 011, 020, 080,

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

8) rownowartos¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkow trwalych oraz warto$ci

niematerialnych 1 prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaktad
budzetowy, a takze od Srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych, na
sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymal S$rodki pienigzne, w
korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860
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2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkow

budzetowych z konta 223,

3) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) roznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwatych,

5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

6) wartos¢ aktywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje”

Wn Ma

warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci przeksiggowanie, w koncu roku salda konta
uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w 810 na konto 800

korespondencji z kontem 224 rownowarto$é

wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe

ze S$rodkow budzetu na finansowanie: $rodkow

trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwatych oraz

warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 810 shuizy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkdéw z budzetu na inwestycje.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 -,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Wn Ma

zmniejszenie lub rozwigzanie rezerw, rozliczenie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, powstanie
poprzez =zaliczenie ich do przychodéow roku i zwigkszenia rozliczen
obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych miedzyokresowych przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
mig¢dzyokresowych i rezerw.

Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
mie¢dzyokresowych przychodow. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna
zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i1 zmniejszen,

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutdow oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 851 -,,Zakladowy fundusz S§wiadczen socjalnych”

Wn Ma
zmniejszenia funduszu zwigkszenia funduszu

Id: 1F11ES53C-5965-4A95-8764-9A2C5A479871. Podpisany Strona 26



Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 ,,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale srodki majatkowe
uyjmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki

(z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu). Saldo Ma konta 851
wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych. Ewidencja szczegdotowa do konta 851
powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem
wedtug zrodet zwickszen i kierunkow zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegolne

rodzaje dziatalno$ci socjalne;.

Konto 855 — ..Fundusz mienia zlikwidowanvch jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zalozycielskie i

nadzorujace.

Wn Ma

zmniejszenia funduszu z tytutu

sprzedazy mienia lub jego likwidacji, stan funduszu 1 jego zwigkszenia o

rownowarto$¢ mienia  zlikwidowanych
przedsiebiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, ustalong na podstawie
bilanséw tych jednostek, w korespondencji
z kontem 015.

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

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Wn Ma

W koncu roku obrotowego ujmuje si¢ sume: oddziatow oraz na inwestycje
poniesionych kosztoéw, w korespondencji z kontem  samorzagdowych

400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409

zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen

miedzyokresowych w stosunku do stanu na zaktadow budzetowych, w korespondencji z
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, kontem 740 kosztoéw operacji finansowych, w
w jednostkach stosujacych to konto, warto$¢ korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, kosztow operacyjnych, w korespondencji z

w korespondencji z kontem 730, oraz kontem 761,

materialow,

w korespondencji z kontem 760 dotacji
przekazanych na finansowanie dziatalnos$ci
podstawowej samodzielnie bilansujacych si¢
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Ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg: kontem 740

uzyskanych przychodéw, w korespondencji z zyskoéw nadzwyczajnych, w korespondencji z
poszczegbdlnymi kontami zespotu 7 kontem 770 strat nadzwyczajnych w
zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen korespondencji z kontem 771
miedzyokresowych w stosunku do stanu obowigzkowych

na poczatek roku, w korespondencjiz

kontem 490 zmniejszen wyniku finansowego, w

dotacji otrzymanych na finansowanie korespondenc;ji z kontem 870

dziatalno$ci podstawowej, w korespondencji z

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratg
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.

Konto 870 — ,,Podatki i obowiazkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy”
Konto 870 shuzy do ewidencji obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu podatku
dochodowego oraz nadwyzki dochodow jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos¢ o§wiatowa.
Na stronie Wn konta 870 ujmuje si¢ zarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondencji z kontem
225.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 870 prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych rozliczen z budzetem.

W koncu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na stron¢ Wn konta 860.

Konta pozabilansowe

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Wn Ma
plan finansowy wydatkéw budzetowych rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow
oraz jego zmiany budzetowych,

warto$¢ plany niewygasajagcych  wydatkow
budzetowych do realizacji w roku nastgpnym,
warto$¢ planu  niezrealizowanego 1
wygasltego.

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.

Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych, czyli wedtug dziatow, rozdzialdéw i1 paragrafow.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Wn Ma
plan finansowy niewygasajagcych wydatkow réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw
budzetowych budzetowych obcigzajacych plan finansowy

niewygasajacych wydatkéw budzetowych,
warto§¢ planu niewygasajacych  wydatkow
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budzetowych w cze$ci niezrealizowanej lub wygasle;.

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.

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

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Wn Ma

Réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow,
budzetowych w danym roku budzetowym, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie
rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkoéw
beda obciazaty wydatki roku nastepnego budzetowych w roku biezacym.

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

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie planu wydatkow czyli warto$¢ podpisanych umoéw,
postanowien oraz rownowarto$¢ planu w § 2480, 3030, 4010, 4040, 4100, 4110, 4120, 4140,

4170, 4440.

Na stronie Ma ujmuje si¢ rOwniez zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta

999.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Wn Ma

rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow Wysoko§¢  zaangazowanych  wydatkow  lat
budzetowych ~ w latach poprzednich, a przysztych.

obcigzajacych plan finansowy roku biezacego

jednostki  budzetowej lub plan finansowy

niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do

realizacji w roku biezacym.

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkoéw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkoéw
budzetowych lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Id: 1F11ES53C-5965-4A95-8764-9A2C5A479871. Podpisany Strona 29



Zakacznik Nr 3¢ do zarzadzenia Nr 45/2018
Wojta Gminy Stanistawow

z dnia 16 lipca 2018 .

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1.
Instrukcja okre§la tryb postgpowania w zakresie ewidencji podatkoéw i oplat, poboru, ewidencji przypisow
i odpisoéw, wplat, wygasnigcia zobowigzania podatkowego, zwrotow, kontroli terminowej realizacji zobowigzan

i likwidacji nadpfat.
§ 2.
Instrukcje opracowano na podstawie przepisow og6lnych obowiazujacych,
a w szczegolnosci na podstawie:

1) Ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz.U. z2017r.,, poz.2077 zp6zn. zm.)
2) Ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r. orachunkowosci (Dz.U. z2018r., poz.395zpdzn. zm.)
3) Ustawy zdnia 29sierpnia  1997r. Ordynacja  podatkowa (tj. Dz U. z2017r. poz. 201
z pozn. zm.)
4) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. 2z2010r. Nr 208 poz.1375)
5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U.

z 2018r. poz. 109)
6) Ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji z dnia 17 czerwca 1966r. (t.j. Dz. U. z 2018r. poz.1314)
§3.1.

Ilekro¢ W niniejszej instrukcji jest mowa o:
a) Urzedzie - oznacza to Urzad Gminy w Stanistawowie;
b) Kierowniku jednostki - oznacza to Woijta Gminy;
¢) Glownym ksiegowym - oznacza to Skarbnika Gminy;
d) Ksiggowym  — oznacza to pracownika  prowadzacego ewidencje podatkow i optat;
e) Kasjerze - oznacza pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu;

f) Przypisie — oznacza to zobowigzanie podatkowe, stanowiace obcigzenie konta podatnika na podstawie deklaracji
podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli albo dowodéw wptat, np. odsetki za

zwloke;
g) Odpisie — oznacza to kwote zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe albo kwote nalezna podatnikowi, ustalona
w wyniku dokonanego przez jednostke rozliczenia stanu konta podatnika.

2. Ewidencja podatkow i optat lokalnych prowadzona jest przy uzyciu oprogramowania komputerowego w wersji
WINDOWS firmy INFOSYSTEM Systemy Informatyczne: KSZOB, PODATKI, AUTA, KASA, OPLOK,
BUDZET.

3. Przypisy, odpisy, kwoty iterminy platnos$ci naleznych zobowigzan podatkowych po zapisaniu do rejestru
wymiarowego, przekazywane sa automatycznie do ksiggowosci podatkowej przy uzyciu w/w systemu
komputerowego.
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§4.1.
Zadaniem  stanowiska do spraw  finansow  w zakresie = przyjmowania  podatkdéw  ioptat  jst:
a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisdw wptat, zwrotéw i zaliczen

nadptat z tytulu podatkow i oplat;
b) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikoéw oraz inkasentow;
¢) rozliczanie inkasentow Z pobranej oplaty targowej;
d) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkoéw egzekucyjnych, takich jak:
sporzadzanie upomnien oraz tytutow wykonawczych;
e) likwidacja nadptat;
f) sporzadzanie sprawozdan;

g) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej, danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci

§5.
Dla udokumentowania przypisow 1 odpisow shuza:
1) deklaracje podatkowe w rozumieniu art. 3 pkt5 Ordynacji podatkowej, zktérych wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajaca to zobowigzanie;
2) decyzje administracyjne;
3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym wplat odsetek za zwloke
i kosztow upomnienia;

4) polecenia ksiggowania ujmujace odpisy, przypisy naleznosSci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione, zmniejszajace lub zwigkszajace dlugoterminowe naleznosci budzetowe /konto 226/
5) postanowienia o dokonaniu potracenia zurzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie potracenia,
o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;
6) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w przypadku, gdy
podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale
nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy urz¢du, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty

dokonane;j przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;
7) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowe;j.
§ 6.

Do udokumentowania wplat shuza:
1) dowody wplat generowane przez system »KASA”;
2) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103;
3) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajace identyfikacje wplaty;

4) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku — w przypadku,
gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale
nie przekazal srodkow na rachunek biezacy — na podstawie, ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie
w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, wzwigzku zart.60 § 1 pkt2 Ordynacji podatkowej;
5) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych albo

biezacych zobowigzan podatkowych;
6) inne dowody wptlaty, zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki samorzadu terytorialnego.
§7.

Do  udokumentowania  wygasnigcia  zobowigzania  podatkowego  w formie  niepieni¢znej  shuza:
1) postanowienie o dokonaniu potracenia o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;
2) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczego6lnosci wynika okreslony, w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowe;j
termin wygasniecia zobowigzania podatkowego wstosunku do jednostki samorzadu terytorialnego
3) decyzje dotyczace przypadkow, o ktoérych mowa w art. 67a § 1 pkt3iart. 67d § 1 Ordynacji podatkowej

/umorzenie zaleglosci podatkowe;j na wniosek iz urzedu/
4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 - 71 Ordynacji podatkowe;j.

§8.
Do udokumentowania zwrotu shuza:

1) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajgce identyfikacje wyptaty, albo dokumenty zwrotu, =zalaczone do wyciagu bankowego;
2) pokwitowania wyptaty (KW) z systemu ,,KASA”.
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§09.
Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje dokumentu wptaty,
podatnika,  podatku, = wysokosci  kwoty  wplaty  podatku  ijej  przeznaczenia  takie  jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu tj. numer, rodzaj dokumentu;
2) okreslenie podatnika: nazwisko 1 imig (nazwa), adres (siedziba);
3) rodzaj naleznosci gtownej (tytut wplaty/wyplaty);
4) okres, ktorego dotyczy wplata ztytulu: nalezno$ci glownej, odsetek za zwloke, kosztéw upomnienia,
5) kwota wplaty ogolem cyframi i stownie,
6) data dowodu wptlaty/wyplaty,
7) wlasnoreczny podpis przyjmujacego wplate/wyplacajacego.
§10. 1.
Kwitariusze przychodowe sa drukami Scistego zarachowania.

2. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukéw, w ktérej ujmuje si¢ przychod
i rozchod kwitariuszy wydanych upowaznionemu pracownikowi lub inkasentowi.

ROZDZIAL 11

Pobor podatkow i oplat lokalnych
§11.

Whptaty na poczet podatkow i optat moga by¢ dokonywane:

1) w Kasie Urzgdu Gminy Stanistawow;

2)w Kasie Urzedu Gminy Stanistawow poprzez terminal;

3) za posrednictwem banku lub poczty;
4) za posrednictwem inkasenta — zgodnie z uchwatla organu stanowigcego.
§12.1.

Wptaty gotowkowe przyjmuje 1 wyplat gotowkowych dokonuje kasjer w kasie.

2.Dla  kazdego rodzaju podatku badz oplaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty.
3. Wplaty przyjete w kasie sg bezposrednio ksiegowane na koncie podatnika za posrednictwem podsystemu
~KKASA” lub jezeli wplata przyjeta zostata na kwitariusz K-103 po otrzymaniu przez pracownika ksiegowosci
dokumentu potwierdzajacego dokonanie wplaty.
4. Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotéwki przez program KASA (KP) sporzadzane sa w dwoéch
egzemplarzach, za$ pokwitowania przyjecia gotowki na kwitariusz K-103 sporzadzane sa w trzech egzemplarzach.
5. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy, kopia wraz zwydrukiem analitycznym przyjetych wplat
przekazywana jest dla ksiegowosci.
6. Na ogdlng sume wptat gotowki z tytutu podatkow i optat przyjetych w ciggu dnia do kasy, na podstawie kopii
pokwitowan, kasjer sporzadza zbiorczy dowod wptlaty gotowki z kasy na rachunek bankowy w terminach
okreslonych w Instrukcji W sprawie gospodarki kasowe;.
7. Ksiggowy sprawdza czy kwota wplywoéw dzienna jest zgodna zsuma kwot ujetych w dowodzie wplat
i wydrukiem analitycznym.

§13. 1.
Whplaty objete wyciagiem bankowym ksieguje si¢ w dniu otrzymania wyciagu pod data, jaka figuruje na wptacie
gotowkowej - poleceniu przelewu.

2. Jezeli bank ujat w wyciagu dowod wptlaty innego rachunku bankowego Iub okreslono niejasno tytut wplaty,
ksieguje si¢ dang kwote jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wptaty.
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§14. 1.
Inkaso optaty targowej prowadzone jest na podstawie bloczkéw oplaty targowej wydanych inkasentom za

pokwitowaniem przez osobeg prowadzaca ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania.
2. Przyjmujac wplate, inkasent wstawia dat¢ isklada podpis na pokwitowaniu oplaty targowej iwydaje
wplacajacemu. Druga czg$e potwierdzenia pozostaje w bloczku do rozliczenia.

3. Kwit optaty targowej, niewtasciwe lub btgdnie wypelione inkasent uniewaznia przez przekreslenie i napisanie
(na obu czgsciach) wyrazu ,anulowano” potwierdzajac to swoim podpisem oraz umieszczajac date.
4. Przy rozliczaniu inkasenta osoba odpowiedzialna za rozliczenie optaty targowej dokonuje kontroli czynno$ci

inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:
- czy bloczek zawiera wszystkie numery,
- prawidlowosci podsumowania wszystkich naleznych gminie wplat optaty targowe;j, - zgodnosci ogolne;j
sumy wykazu z gotowka wptacona przez inkasenta,
- czy kwoty na  kopiach  wptat niebyly  skreSlone,  zmienione lub  poprawione,
- czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

5.Po zakonczeniu rozliczenia dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzedzie,
z wyjatkiem bloczkéw niecatkowicie wykorzystanych, ktére zwraca si¢ inkasentowi, do catkowitego
wykorzystania.

§15. 1.
Prawidlowe  rozliczenie = wptaty  podatnika  jest  dokonywane na  podstawie  postanowienia
0 przerachowaniu wplaty zgodnie Z przepisami Ordynacji podatkowe;j.
2. Ordynacja podatkowa nie dopuszcza mozliwosci przerachowania kosztoéw upomnienia.
ROZDZIAL 111
Ksiegi rachunkowe
§16. 1.
Ewidencja podatkow i oplat jest integralng czgscia ewidencji ksiggowej urzedu.
2. Ksiggi  rachunkowe  podatkow  ioptat prowadzone s3 technika  komputerowa 1iobejmuja:
dzienniki obrotow-
ksiegi kont pomocniczych /konta analityczne/-

3. Dziennik  stluzy do  zapisywania  wporzadku  chronologicznym, dzien po  dniu.  Zapisy
w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow /obroty/ liczone w sposob ciagly w skali roku. Przy
stosowaniu podziatu na dzienniki czg$ciowe, grupujace operacje wedtug rodzajow podatkow, to sporzadza sie
zestawienie obrotéw tych dziennikéw za kazdy miesiac.
4. Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia automatyczng kontrole
cigglosci zapisow, przenoszenia obrotow isald. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢
wydrukowane nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
5. Konta ksiag pomocniczych /ewidencji analitycznej/ obejmuja:
prowadzone w urzgdzie konta stuzace do rozrachunkow zpodatnikami ztytulu podatkow i oplat.
6. Wptlaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z réznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na wiasciwa
nalezno$¢, zalicza si¢ je przejsciowo na podstawie noty ksiegowej do wptywow do wyjasnienia na konto ,,240”
,Pozostale rozrachunki”. Po wyjasnieniu, wptat¢ przeksiegowuje si¢ z konta 240 na wtasciwy rachunek bankowy.
7. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku nie pozniej jednak niz do dnia
sporzadzenia rocznego sprawozdania.

§17.

Przy prowadzeniu ksiggowosci w formie elektronicznej musza by¢ zachowane nastgpujace warunki:
a) dowody zrodlowe moga mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapisow elektronicznych ktére beda
zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunieciem pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktorej dotycza;
b) zapisy w ksiegach rachunkowych nastepujg za posrednictwem klawiatury komputerowej, urzadzen czytajacych
dokumenty papierowe, urzadzen transmisji danych lub elektronicznych no$nikéw danych, pod warunkiem, ze
podczas rejestracji operacji ksiggowych uzyskujg one trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu
ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodia pochodzenia kazdego Zapisu;
c) dowodom ksiggowym automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy czym nie moga wystepowac luki
w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany
innemu dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowac¢ inny niepowtarzalny identyfikator.
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§18. 1.

Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw 1ksiggowosci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie
w zakresie wplywow budzetowych z tytutu podatkéw i optat dokonuje si¢ w okresach miesiecznych, a uzgodnien
wszystkich obrotow (przypiséw, odpiséw, wptlat, zwrotéw, przerachowan) dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.
2. Naliczen i ksiegowania przypisoOw lub odpiséw naleznych a nie wplaconych odsetek od zalegtosci podatkowych
dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.
3. Prostowanie omytek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi W ustawie
o rachunkowosci tj. przez skreslenie blednego zapisu i dokonanie zapisu prawidtowego, wpisujgc przy tym datg
i parafke.

4. W razie stwierdzenia blednego zapisu po zamknigciu dziennika obrotow za dany okres, likwiduje si¢ btad przy
pomocy tzw. ,,czerwonego zapisu” /liczbami ujemnymi/ wpisujac zapis wtasciwy liczbami dodatnimi.

ROZDZIAL 1V
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadplat.
§19.1.
Pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie dokonuje analizy kont podatnikow w ksiggowosci
podatkowe;j, sprawdzajac, czy naleznos¢ zostata zaptacona.
w przypadku braku wplaty sporzadza si¢ upomnienie.

2. Upomnienia wystawia si¢ nierzadziej niz 2razy do roku, ztym ze =zaleglosci dotyczace
I potrocza powinny zosta¢ objete upomnieniem najpozniej do 31 lipca danego roku, a za Il potrocze — najpoznie;j
do dnia 20 grudnia danego roku podatkowego.
3.Zasady dorgczen  upomnienia  reguluja  przepisy kodeksu  postgpowania  administracyjnego.
4. Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysokos¢ zalegtosci nie przekracza 10-krotnosci wysokosci
kosztow upomnienia. Wowczas na koniec roku podatkowego sporzadza si¢ upomnienie i dor¢cza zobowigzanemu

za potwierdzeniem odbioru.
5. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w calosci zaptacone, sporzadza si¢ na kwoty zalegle,
administracyjne tytuty wykonawcze.

6. Tytuty wykonawcze wraz z dotagczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia oraz informacja o stanie
majgtkowym dtuznika wpisuje si¢ do ewidencji tytutow wykonawczych iprzesyla do wlasciwego urzedu

skarbowego, najpdzniej do dnia 31 stycznia nastepnego roku.
7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej jej likwidacji zawiadamia si¢
niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

8. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych hipoteka Iub
zastawem  skarbowym, nalezy  odpisaé zurzgdu na  koncie  podatkowym = zobowigzanego.
9. Podstawa  odpisu  jest ,polecenie  ksiggowania”  podpisane  przez  upowaznione  osoby.
10. Zarzadzajac odpisanie zalegloSci, wojt ustala ewentualnych winnych spowodowania przedawnienia i podejmuje
decyzje, co do ich ukarania.

§20. 1.

Naleznosci dlugoterminowe sa to  naleznoSci oterminie =~ wymagalno$ci  powyzej roku.
2. Dwa razy do roku tj. na dzien 30 czerwca oraz 31 grudnia pracownik ksiggowosci analitycznej sporzadza
zbiorcze polecenie ksiegowania PK w dwoch egzemplarzach podpisanych przez osobe sporzadzajaca oraz osobe
zatwierdzajaca, na podstawie ktorych pracownik ksiggowosci syntetycznej dokonuje przypisu na koncie
226 ,,Dlugoterminowe naleznoS$ci budzetowe”.
3. W przypadku zmniejszenia naleznosci dtugoterminowej pracownik ksiggowosci analitycznej sporzadza note
ksiegowa w miesigcu w ktorych nastgpita wplata i przekazuje ja pracownikowi ksiegowosci syntetycznej celem
odpisu naleznosci z konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
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§21. 1.

W przypadku odroczeniu terminu ptatnosci podatku (zalegtosci podatkowej) lub roztozeniu go na raty pracownik
prowadzacy ewidencje podatkéw ioptat w urzedzie, czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym.
2.Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej 1istwierdzeniu, ze podatnik nie wptlacit
w wyznaczonym terminie lub wptacil czes¢ wyznaczonej raty, albo nie wptacit zobowigzania pomimo uptywu
terminu, do ktorego odroczono platnosc , wystawia si¢:
upomnienie na kwotg pozostatg do zaplacenia i powoduje doreczenie jezeli istnieje obowigzek a nie dorgczono go
wcezesniej,- tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego- zawiadomienie -
organu podatkowego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej egzekucji /w przypadku gdy
wczesniej przekazano tytul do realizacji iotrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego/.

§22.1.

Powstale  nadptaty na  kontach  podatkowych  likwiduje si¢  wsposob  podany  nizej:
1) nadptaty wraz zich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz
z odsetkami za zwloke okreslonych w decyzji o ktérej mowa w art. 53 a ustawy Ordynacja Podatkowa, oraz
biezacych zobowigzan podatkowych a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba, ze podatnik ztozy
wniosek o zaliczenie nadplaty wcalosci lub wczgSci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,
Z zastrzezeniem pkt 2.
2) nadptaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia podlegaja
z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan, chyba, ze podatnik wystgpi o ich zwrot.
2. Zapisy pkt.1 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.
3. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan podatkowych wydaje sie¢
postanowienie, na ktore shuzy zazalenie.
4. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowej kwote nadplaty przepisy art. 55§2 i art. 62§1
stosuje sie odpowiednio.
5. Zwrotéw nadplat powstalych zar6wno w roku biezagcym jak iw latach ubieglych dokonuje si¢ z podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktore =zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.
6. W razie zwrotu nadplaty  przekazem = pocztowym = wypelia  si¢  polecenie  przekazu
z rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego idotacza wypetiony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana
o koszty jej zwrotu.

§23.
W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie wydaje si¢ jego
duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ za§wiadczenie na podstawie art. 306 a ordynacji podatkowe;j.

§ 24.
Dowody wplaty, dowody zwrotow, polecenia ksiggowania oraz przerachowan, stanowigce podstawe ksiggowania
i udokumentowania zapisow ksiegowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegolne miesigce.

§ 25.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg znajduja zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujacego
prawa.
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 45/2018
Wojta Gminy Stanistawow
z dnia 16 lipca 2018 .

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH
NOSNIKACH DANYCH

Ksiegi rachunkowe przy uzyciu sprzgtu elektronicznego prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy
Stanistawow, ul. Rynek 32, 05-304 Stanistawow.

Serwery, na ktorych pracuje system jest wlgczany i wylgczany przez administratora sieci komputerowej Urzgdu
Gminy Stanistawow. Zasadniczo serwery pracuja w systemie ciggltym.

Sprzet komputerowy, z ktorego obstugiwany jest system wilaczany i wylaczny jest przez pracownikow urzedu
posiadajacych upowaznienia do jego obstugi.

Kopia dyskéw z bazami serwerow odbywa si¢ codziennie na serwer sieciowy plikow NAS.
Wykaz programdéw uzywanych w dziale finansowym:

. Ksiggowos¢ zobowigzan (KSZOB) - system ksiggowosci podatkow i oplat,

. Podatki - system wymiaru podatkow lokalnych dla 0s6b fizycznych i prawnych,

. Auta - system wymiaru podatku od srodkow transportowych,

. Woda - system rozliczania optaty za wodg i $cieki

. Kadry i Place - system kadrowo — ptacowy,

. Srodki trwate - system ewidencji wyposazenia, $srodkoéw trwatych oraz ich umorzen,

. Ksiggowos¢ budzetowa (Budzet ST) - system ksiggowosci budzetowej z planowaniem,

. Bestia - system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego,

O 0 9 N »n B~ W N =

. Rejestr VAT - system ewidencji zakupu i sprzedazy, fakturowania i rozliczania faktur VAT.
10. Optaty lokalne (OPLOK) - system wymiaru optat lokalnych (odpady komunalne, dzierzawa,
czynsz) ,
11. KASA - program do obshlugi kasowej.
ZASADY OCHRONY DANYCH
Uruchomienie programu i dostep do danych zapisanych w systemie chroniony jest identyfikatorem i hastem.
Zabezpieczenie danych:
- codzienna kopia danych na serwerze plikow NAS,
- archiwizowanie zbiorow dokonywane jest zawsze na koniec okresu sprawozdawczego.

Kopie zbiorow przechowywane sa na sieciowym serwerze plikow NAS za$ tygodniowe kopie archiwizacyjne na
zewngtrznych dyskach HDD i przechowywane w ogniotrwalym sejfie w pok. nr 24.

Kazda kopia i plik archiwum posiada dat¢ wykonania.

Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na serwerze sieciowym
i jest dostepna dla kazdego pracownika.

Szczegotowe zasady przetwarzania i ochrony danych okresla Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
w Urzedzie Gminy Stanistawow (zatacznik nr 8)
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 45/2018
Wojta Gminy Stanistawow

z dnia 16 lipca 2018 .

SYSTEM OCHRONY DANYCH DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0sob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa odpowiednie szafy. Szczegdlnej ochronie
poddane sa:

— ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapiséw ksiegowych (na serwerze plikow NAS),

— dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na zewnetrznych elektronicznych nos$nikoéw informacji, co
najmniej raz w tygodniu,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikow na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwosé
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowiazkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treSci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbior6w papierowych

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowac u danego ptatnika
sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

—dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow iinnych umow, roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rekojmi ireklamacji — po uplywie terminu rekojmi lub rozliczeniu reklamacji zostaja
zwrocone do wykonawcy zadania,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres
5 lat.
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Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 45/2018
Wojta Gminy Stanistawow

z dnia 16 lipca 2018 .

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§ 1. 1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega ona na
przeprowadzeniu zespolu czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych
jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald
aktywow 1 pasywoOw, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie 0sob
materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe
i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje¢ w poszczegdlnych jednostkach
budzetowych i zaktadach budzetowych odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

§ 2. Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw iinnych papierow
wartosciowych, rzeczowych sktadnikow aktywoéw obrotowych, drukow Scistego zarachowania, a takze
srodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkow trwatych w budowie, znajdujacych
si¢ na terenie nie strzezonym — drogg spisu z natury, wyceny tych ilo$ci, porownania wartosci z danymi ksigg
rachunkowych i rozliczenia ewentualnych rdznic,

2) srodkdw pienigznych krajowych izagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek — droga uzyskania od
bankéw i kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidlowos$ci wykazanego w ksiggach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywow 1 pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. nalezno$ci spornych i watpliwych,
naleznosci izobowigzan wobec pracownikoéw, nalezno$ci i zobowigzan z tytutow publiczno — prawnych,
naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkow trwatych w budowie,
ktorych spis z natury jest niemozliwy - przeprowadza si¢ przez porownanie danych ewidencyjnych ze stanem
wynikajacym z dowodow ksiegowych,

4) inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:
— ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,
— bedace wlasno$cig innych jednostek.

2. Raz w ciagu dwoch lat:

— zapasOw materiatow i towaréw znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencja ilosciowo-
wartosciowa.

3. Raz w ciagu czterech lat:

— $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

4. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone wust. I, 213 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:
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— sktadnikow aktywow z wylaczeniem $rodkow pienigznych, papierow warto§ciowych, materiatlow - rozpoczgto
nie wezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastepnego roku
(styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu
znatury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapily miedzy datg spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§ 3. CzynnoSci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw trwatych i pozostatych
srodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnosci.
Nalezy dokona¢ likwidacji sSrodkdéw zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokdt, w ktorym podaje
przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

3. Protokot likwidacji winien zawiera¢: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, ceng i1 warto$¢, podpisy
komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.

4. Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie gtéwnemu ksiggowemu
celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;.

§ 4. Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacj¢ srodkow trwatych, pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu (wyposazenie) przeprowadza
si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzgdzenie kierownika jednostki.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki. Powinien by¢ nim pracownik
na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ gtowny ksiegowy lub inny pracownik dziatu finansowo-ksiggowego.

3. Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej trzech osob.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si¢ zespoty spisowe sposréd pracownikow.
Zespot spisowy musi sie¢ sktada¢ z co najmniej trzech osob, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za
podlegajace spisowi sktadniki majatku. Sktad zespoldw spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.

5. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych oraz w sprawie
zmian i uzupetien w ich sktadzie,

2) wyznaczanie spo$rod cztonkow komisji zastepcy przewodniczgcego oraz ustalenie zakresu czynnosci dla
cztonkow komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdw spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku oraz
dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie, a w szczego6lnosci sprawdzenie, czy $rodki trwate
1 wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone sg
aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,
6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

¢) powotania fachowcow lub rzeczoznawcéw do wustalenia stanéw faktycznych sktadnikow majatku,
inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:

— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
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— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

— przeprowadzeniu spiséw uzupetniajacych lub powtornych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w czasie spisu,
8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisoOw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym irachunkowym, wypetionych przez zespoly spisowe, arkuszy
spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych isformulowanie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod
zawinionych,

13) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji, zapasow
niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
i pienigznymi sktadnikami majatku,

14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze¢$¢ z wymienionych czynno$ci zleci¢ do wykonania
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczagcym zespotdéw spisowych; nie zwalnia go to jednak od
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 5. Inwentaryzacja wlaSciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skladniki mienia sktada
o$wiadczenie. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki Scistego
zarachowania ,,Arkusz spisu z natury — uniwersalny”, stanowiacy druk $cistego zarachowania. Zespot spisowy
dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu...” wypekiajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia
w obecnoséci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze brac
udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisj¢, wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod
ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ......... ”,
Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢ wylacznie zgodnie z zasadami
przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btgdnego zapisu (tekstu,
liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujaca
spisu z natury i opatrzona datg. Bledy powstale np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez
osoby, ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej —
w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
- srodkow trwatych,
- pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
- materialow.

5. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikéw majatku, zespdt spisowy zawiadamia
o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie uwzglednic¢
w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja
podpisy, nastgpnie zespot spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i sktada przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury .

7. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze ksiggowemu.
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8. Pracownicy dzialu ksiggowosci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych
1 inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego 1 faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen zawartych
w arkuszach spisowych zewidencjg analityczng. W przypadku pelnej zgodnosci wartosci spisu z natury
z ewidencja ksiggowa wynikajaca zksiag rachunkowych iinwentarzowych, komodrka finansowo-ksiggowa
odnotowuje fakt petnej zgodno$ci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje glowny ksiegowy.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych  iinwentarzowych,  komoérka  finansowo-ksieggowa  sporzadza  ,Zestawienie  roznic
inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego,
nazwy jednostki miary, ceny, ilo$ci i warto$ci oraz réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypetieniu
zestawienia przekazuje calos¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

§ 6. Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu Zz.................. (sekretarzem gminy, wyznaczony
pracownik) 1osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protokot rozliczen wynikow
inwentaryzacji i dotacza do protokotu ,,Oswiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji”.

2. W oparciu 0 ww. protokot ..........ccvevevieeciiiiiiiieens (sekretarz gminy, wyznaczony pracownik) przygotowuje
decyzje kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych , decyzje podpisuje kierownik jednostki.
Decyzje nastgpnie przekazuje do referatu finansowo-ksiggowego. Pracownik referatu finansowo-ksiggowego
ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

3. Spisu pozostalych $rodkow trwalych o warto$ci nizszej niz 5 % dolnej granicy $rodka trwalego —
podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu
faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodno$ci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem .......................... (sekretarza gminy, luib
wyznaczonego pracownika), wyshuchujac osobg materialnie odpowiedzialna.

5. Decyzje ostateczna w sprawie r6znic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.
§ 7. Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywoéw
Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji metodq potwierdzenia salda

1. Celem ustalenia stanu nalezno$ci jednostki, glowny ksiegowy wystosowuje do kontrahentow zadanie
potwierdzenia na pi$mie salda nalezno$ci wynikajacego z ksiag rachunkowych.

2. Zadanie potwierdzenia salda sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych dwa przesyta si¢ do dtuznika.

3. W zadaniu wykazuje si¢ datg, na ktorag uzgadnia si¢ saldo, wielko$¢ nalezno$ci ijej tytul oraz termin
nadesltania potwierdzenia .

4 . Naleznosci niepotwierdzone przez kontrahenta inwentaryzuje si¢ metodg weryfikacji i dokumentuje adnotacja
o tresci ,, zweryfikowano na dzien 31 grudnia 20 .. roku , r6znic nie stwierdzono ” — w przypadku braku réznic oraz
protokotem weryfikacji w przypadku stwierdzenia r6znic .

5 . W przypadku naleznosci, ktorych kwota nie przekracza 500 zt saldo potwierdza si¢ telefonicznie; na dowdd
potwierdzenia dokonania uzgodnienia gtéwny ksiegowy — lub pracownik przez niego upowazniony — sporzadza
notatke stuzbowa, w ktorej wykazuje dane dotyczace dtuznika, kwoty naleznosci i jej tytulu oraz date dokonania
uzgodnienia; forma ta jest niedopuszczalna w przypadku naleznosci kwestionowanych przez dtuznika co do kwoty
(w tym przypadku formg wlasciwg jest forma okreslona w ust. 213 ).

6 . Potwierdzenia salda nalezno$ci mozna réwniez dokonaé¢ za pomocg faksu lub poczty elektroniczne;.

7 . Stan $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych inwentaryzuje si¢ drogg otrzymania od banku (bankow)
potwierdzenia salda; w przypadku, gdy bank nie przesle potwierdzenia — inwentaryzuje si¢ te $rodki droga
weryfikacji; udokumentowaniem weryfikacji — w przypadku braku réznic — jest adnotacja na wyciagu bankowym,
sporzadzonym przez bank na ostatni dzien roku obrotowego; adnotacj¢ o tresci ,, zweryfikowano na 31 grudnia
20.... roku; roznic nie stwierdzono” sporzadza gtowny ksiegowy (lub pracownik przez niego upowazniony );
w przypadku réznic sporzadza si¢ protokot dokumentujacy przebieg i wynik inwentaryzacji.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji metodq weryfikacji

Id: IF11E53C-5965-4A95-8764-9A2C5A479871. Podpisany Strona 4



1. Zobowigzania jednostki wobec kontrahentow, naleznosci od o0so6b oraz zobowigzania wobec 0s6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych w rozumieniu ustawy o rachunkowosci, w tym pracownikéw jednostki
z tytutu udzielonych im pozyczek z zaktadowego funduszu $Swiadczen socjalnych , zaliczek na wydatki jednostki,
wynagrodzen itp., rozrachunki z tytutéw publiczno- prawnych (z tytulu ubezpieczen spotecznych, podatkow)
inwentaryzowane s3 metoda weryfikacji tj. poréwnania danych zawartych w ksiggach rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami (deklaracjami , decyzjami , umowami , listami ptac , dowodami wplaty itp. ) oraz
oceny ich realnej wartosci .

2 . Inwentaryzacj¢ metoda weryfikacji przeprowadza gtowny ksiegowy prowadzacy ewidencje analityczna
poszczegdlnych rozrachunkow .

3 . Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda weryfikacji dokumentowane jest:

1. w przypadku barku r6znic inwentaryzacyjnych — adnotacja na koncie analitycznym wierzyciela lub dluznika,
sporzadzong przez gtdéwnego ksiegowego,

2.w przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych —zestawieniem, wskazujgcym przyczyne roznic
i nierealnos¢ salda (np. z tytulu przedawnienia naleznosci lub zobowigzania); w protokole nalezy wskaza¢ stan
naleznos$ci i zobowigzan wedtug poszczegoélnych dtuznikow i wierzycieli, przed weryfikacja i po weryfikacji.

Wyniki zbiorcze (ujmujace zar6wno salda niewykazujace réznic jak i te, ktére wykazujg rdznice) inwentaryzacji
przeprowadzane] metoda weryfikacji ujmuje si¢ w protokole weryfikacji, sporzadzanym dla poszczegdlnych
rodzajow rozrachunkow — wedlug kont rozrachunkowych ksiggi gtdwnej jednostki; w protokole nalezy poda¢ date,
na ktory jest on sporzadzany ( 31 grudnia roku obrotowego),

§ 8. Pelng dokumentacj¢ inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez okres dziesigciu lat (kat. B-10) lub
pigciu lat (kat. B-5), zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

§ 9. Zatacznikami do niniejszej instrukcji sa:
1. Os$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialne;j,
2. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
3. Sprawozdanie Komisji Inwentaryzacyjnej z przeprowadzonej inwentaryzacji,
Zalacznik Nr 1

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

.......................... ,dnia ................ 200... T
Oswiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnos$ci materialnej

Ja nizej podpiSana(y) ...cceeeeeeveeveeecrercrerreereree e e sre e ZAIML. ceeeeeeenieenieenieenieenieeie et e e
......................................... legitymujacy si¢ D.O. NT. ...cccccevent SETIA weeveiieieiiiieieieeeeen.. Wydanym przez
PESEL ..o

1. Zatrudniony W .....ceeevevierierienie e e W charakterze ........ccooveevveevecieeieeieeen,

2. PEMIGCY W ..ttt funkcje gospodarza obiektu,

nazwa jednostki ( np. : OSP)
KICTOWCY ..vvevveenieeieeieeieeieeieeieeiens spotecznie , odplatnie .........cccevcvercieriercieiie e
wymieni¢ inne wymieni¢ nazwe jednostki

1. Przyjmuje¢ na siebie pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi przez Urzad Gminy Stanistawow
mienie zgodnie ze spisem Z NAUTY Z dNIA .....ccveevievieiieieeie e

oraz za wszystkie inne sktadniki majatkowe zaktadu, ktorych przyjecie potwierdze wlasnorgcznym podpisem.
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2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w pkt 1 wynikajg dla mnie nastgpujace
konsekwencje :

1. obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zadanie zaktadu pracy.

2. obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla zakladu pracy na skutek zaistniatego niedoboru
w powierzonych mi sktadnikach majatkowych wzglednie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia w/w sktadnikow.

Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona(y) w zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobdr albo uszkodzenie
powierzonych mi sktadnikow majatkowych powstato na skutek okolicznosci, za ktore stosownie do
obowigzujacych przepisOw nie moze mi by¢ przypisywana wina.

Nie zgtaszam zastrzezen odno$nie warunkoéw pracy oraz o§wiadczam, ze znane mi sg wszelkie przepisy i zasady
regulujace wykonywanie powierzonej mi pracy, a w szczeg6lnosci art. 124 - 127 Kodeksu Pracy.

Stosownie do tresci pkt 2 zobowigzuje si¢ w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkody objetej moja
odpowiedzialno$cig do niezwtocznego wptacenia do kasy zaktadu rownowartosci wyliczonej szkody.

czytelny podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

Oswiadczenie niniejsze zostato ZI0ZONE PIZeZ ........ccccvevvverieerieerieerieenieerieeieenns W mojej obecnosci.

czytelny podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie.
Zalacznik Nr 2

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

................................ ,dnia e,
Oswiadczenie
Ja e UL ettt e nnees zam
......................................................................... , legitymujacy si¢ dowodem osobistym Seria ........NT ........c........

WYdanym Przez .......eceeeeevveeveeeerveenveenneens PESEL ....cccovviiieieeen,
Oswiadczam co nastepuje :

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie - $rodki trwate, przedmioty nietrwate
W UZYTKOWANTU W ..eiiiiiiieiiiciieesie ettt et e e et e e aeessseesabeessseeensaeensseessseessseesssens

iz do spisu z natury podatam(em) wszystkie sktadniki wg stanu rzeczywistego - faktycznego, a do komorki
ksiggowosci przekazalam(em) wszystkie dane dotyczace zmian w ewidencji w/w sktadnikoéw.

Nie wnosze uwag co do sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji, ktora zostala przeprowadzona w mojej
obecnosci.

Zostatam(em) pouczona(y) o odpowiedzialnos$ci karnej przewidzianej w art. 233 KK za podanie danych
niezgodnych z prawda.

czytelny podpis osoby skladajgce o§wiadczenie
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podpis przewodniczacego komisji - zespotu

spisowego w obecnosci, ktdrego zostato ztozone

Uwagi dotyczace zabezpieczenia powierzonego majatku :

1. Osoby odpowiedzialne;.

2. Zespotu spisowego.

Zalacznik nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej
Sprawozdanie

z przeprowadzonej inwentaryzacji

R 116 810 ] £t

Podstawe sprawozdania stanowia dokumenty inwentaryzacyjne sporzadzone przez Komisje

Inwentaryzacyjng

wdniach ... w sktadzie osobowym:

- przewodniczacy
2 -czlonek
T -czlonek
A -cztonek
e -czlonek
B -czlonek

T e -cztonek

e e -czlonek
L -cztonek
L0 -cztonek

przy udziale os6b odpowiedzialnych w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki
Nrooo, ZANIA L.
a takze
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- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Wyceny dokonal(a) ..........cooiiiiiii

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji.

Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkow trwatych (011) — wartoS€ ogotem. ..o

- srodkéw trwatych w uzywaniu (013) — warto$¢€ ogotem.............oooevveiiiinnn..n.

- warto$ci niematerialnych i prawnych (020) — wartos¢ ogétem .................... ...

Ustalony stan wg spisu z natury i/lub w drodze weryfikacji:

- srodkow trwatych (011) — wartoS€ ogotem...........oooviiiiiiiiii e

- srodkéw trwatych w uzywaniu (013) — warto$¢ ogotem.............coovviiiiiininnnn..

- warto$ci niematerialnych 1 prawnych (020) — warto$¢ ogétem .........................

Dotaczone ,, Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” sporzadzit(a).....................
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Zalacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 45/2018
Wojta Gminy Stanistawow

z dnia 16 lipca 2018 .

INSTRUKCJA W SPRAWIE OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

I. ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli iobiegu dokumentéw w Urzgdzie Gminy
Stanistawow .

2. Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaty uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami kierownika jednostki.

3. Dokumentacja ksiggowa to zbidor wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowoddéw ksiggowych),
odzwierciedlajagcych ~ w skroconej  formie tre§¢ operacji izdarzen gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiggowy musi odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawiera¢ okreslone elementy niezbgdne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonane;j
operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.

4. Pracownicy jednostki z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapozna¢ si¢ z jej trescig i bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

ROZDZIAL 11.
Gospodarka drukami $cistego zarachowania

§ 2. 1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych obowigzuje
specjalna ewidencja , majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2.Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu. Ewidencje¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej
ksiedze.

W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe 1 numery przyjetych i wydanych oraz zwroéconych
formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczego6lnych drukow $cistego zarachowania.

§ 3. 1. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze:
a) czeki gotowkowe,
b) karty drogowe,
¢) bloczki ,, kasa przyjmie”,
d) bloczki ,, kasa wyptaci”,
e) kwitariusze przychodowe 3-czesciowe;
f) kwitariusze przychodowe 4-cze$ciowe;
g) bloczki optaty targowe;j,
h) arkusze spisu z natury.

2. Doktadna ewidencja ikontroli obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami S$cistego
zarachowania.

Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
a. przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
b. biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapisow drukoéw w ksigdze $cistego zarachowania,

¢. oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnie.
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3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow Scistego
zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki. Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢
pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych
drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

§ 4. 1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktoére nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii
1 numerdéw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

a. kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

b. obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje drukow pracownik stawia swoj
podpis.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku odnotowaé
(dotyczy rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

a. numer kolejny bloku
b. numer kart bloku od nr... do nr .....

c. liczbg kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
zarachowania, a w odniesieniu do dowodoéw wptlaty — przez gtéwnego ksiegowego lub osobe przez niego
upowazniong.

3. Poszczegolne bloki dowoddéw wptlaty iwyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia do kasy
i zaprzychodowaé¢ w ksiedze drukow Scislego zarachowania. Poszczegélne karty blokoéw nalezy numerowaé
bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciggtosci numeréw w ciggu roku. Na oktadce
nalezy wpisa¢ ilo$¢ kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisaé
okres, w ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury roéwniez traktuje si¢ jako druk S$cistego
zarachowania.

4. Sposdb numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku.

Pozostate druki $cistego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposob uniemozliwiajgcy ich zmiang¢ np. ustalenia
znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego tfamanego przez rok i podpisanie przez osobe odpowiedzialng za
ewidencje drukow $cistego zarachowania.

5. oznaczenie drukow dotyczacych obrotu magazynowego numerami drukdéw Scistego zarachowania w opisany
sposob nie narusza ogélnie obowigzujacych zasad numeracji. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw
Scistego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 5. 1. Ewidencj¢ wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksiega zawiera ... stron, stownie kolejno ponumerowanych i zalakowanych
przez osob¢ upowazniong, to jest gtbwnego ksiggowego lub jego zastepcy.
2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig:
a) dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukéw, udokumentowane upowaznieniem.

3. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow. Omytkowy
zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé zapis prawidlowy.

Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej
czynnosci.

4. Wydanie drukéw S$cistego zarachowania moze nastagpi¢ wylacznie na pisemne zapotrzebowanie,
akceptowane przez kierownika komorki, w ktérej dane druki beda uzywane. Pobranie nowego druku (bloku) moze
nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadana liczbe
drukéw Scistego zarachowania, wskaza¢ imiennie pracownika upowaznionego do odbioru drukow oraz zawieraé
rozliczenie z poprzednio pobranych drukow.
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5.Druki S$cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia iocechowania oraz wszelkg
dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

6. Btgdnie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz z datg
i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, oile sa broszurowe, nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 6. 1. Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku.

Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgodnosci drukow bedacych na stanie rzeczywistym ze stanem
wykazanym w ewidencji drukow.

Kontrole drukow przeprowadza glowny ksiggowy badz pracownik przez niego wyznaczony. Kierownik
jednostki moze zarzadzi¢ komisyjna kontrole stanu drukow w drodze spisu z natury. Na dowod stwierdzenia
zgodnosci stanu drukéw z ewidencja osoba dokonujaca kontroli zamieszcza klauzule o nastepujacej tresci
»Stwierdza si¢ zgodno$¢ stanu drukow $cistego zarachowania wedtug stanu na dzien ............. ” oraz zamieszcza
swoj podpis i datg.

Klauzule zamieszcza si¢ na ostatniej stronie ksiegi drukow Scistego zarachowania. Na dzien kontroli
wyprowadzony stan drukow w ksiedze ewidencyjnej winien by¢ podkreslony.

2. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow S$cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe 1 cechy (numery, serie, pieczgci) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zagini¢cia drukéw $cistego zarachowania
nalezy:
a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry czeki wydat,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic policje.
4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujace dane:

a) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, nadana przez drukarni¢ lub parafowanie drukow
numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

¢) date zaginiecia drukow,

d) okoliczno$ci zaginigcia drukow,

) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
$cistego zarachowania.

ROZDZIAL I1.
Gospodarka kasowa

§ 7. 1. Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zaginigciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone. W pomieszczeniu kasowym powinno
znajdowac si¢ okienko, poprzez ktore kasjer dokonuje wyptaty.

3. Gotowka przechowywana jest w kasie pancernej. Zapasowe klucze do kasy pancernej ztozone winny by¢ do
depozytu.

§ 8. 1. Ustala si¢ nastepujace rodzaje dowodow kasowych dla udokumentowania operacji kasowych kasy

1) w zakresie wyplat (dowody ksiggowe)
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- listy ptac
- delegacje stuzbowe
- wnioski i rozliczenie zaliczek
- rachunki zwykte
- faktury VAT
- dowody wplat wystawionych przez inne jednostki organizacyjne
- dowody wptat na wtasne rachunki bankowe
- rachunki z tyt. umowy zlecenia
- rachunki z tyt. umowy o dzieto
- inne uznane przez Wojta Gminy i Skarbnika Gminy.
Odbior gotowki musi by¢ potwierdzony nastepujaco:
Kwituje odbior kwoty zt ...
Stownie zt ....ocoeieiii
data i podpis
2) w zakresie wptat
- dowody ,,kasa przyjmie”
W kasie moze znajdowac si¢:
a) zapas gotowki na biezace wydatki w kwocie ustalonej odrgbnym zarzadzeniem Wojta
Gminy
b) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
¢) gotowka pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki,
d) gotowka przechowywana w formie depozytu otrzymana od oséb prawnych i fizycznych,
2. Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miar¢ wykorzystania uzupehiany jest do ustalonej wysokosci.

3. Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw jednostka powinna
przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

Nie wykorzystang czes¢ tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub
nienaleznie pobranych kwot) podlegaja wptacie na rachunek jednostki. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego
jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod
warunkiem, ze kwota ta nie przekracza 10000 zi.

4. Wptywy o ktorych mowa w § 3 pkt. 2 lit. ¢ odprowadza si¢ na wlasciwe rachunki bankowe w dniu ich
przyjecia.

§ 9. 1. Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej
lub fizycznej, ktora depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystana na pokrywanie wydatkéw jednostki, jak rowniez
do uzupetniania niezbednego zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla danej jednostki wielkosSci
tego zapasu.

2. Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajagcych w jednostce organizacji
spotecznych kasy zapomogowo-pozyczkowej, a takze pracownikdéw jednostki zaplombowane kasety zawierajace
gotowke, pieczatki, druki $cistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer.

Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
a) numer kolejny depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwotg,

c) okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt,
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d) datg przyjecia depozytu,
e) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.
Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ taczona z gotowka jednostki.
§ 10. Dowody kasowe
1. Kasjer musi posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami majatkowymi.
2. Wszystkie obroty gotdéwkowe powinny by¢ udokumentowane na dowodach kasowych:
- wplaty gotowkowe - przychodowymi dowodami kasowymi

- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe dowody ksiggowe wyptat
gotowki.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech lub czterech egzemplarzach (kwitariusze K-103):
1) oryginat stanowi pokwitowanie wptaty gotowka — wrgczony zostaje wptacajacemu,
2) kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczony jest dla ksiggowosci,
3) trzeci egzemplarz pozostaje w raporcie kasowym,
4) czwarty egzemplarz pozostaje w kasie (w przypadku uzycia dowodu przychodowego K-103).

4. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe
sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wptat lub wyptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby
do tego upowaznione nie moga byc¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow
kasowych wystawionych przez kasjera.

5. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat gotéwki
wyrazonych cyframi istownie. Bledy poprawione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie bigdnych
przychodowych lub rozchodowych dowodow.

6. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat z wszelkich
tytulow przychodowych dowoddéw kasowych, podpisanych przez kasjera. Na dowodzie wptat gotdwki nalezy
podac takze wpisana stownie kwote wplaconej gotowki oraz date wplaty i jej

tytul.
7. Formularze dowodow wptat gotowki powinny by¢ potaczone w bloki.
Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:
a) numer kolejny bloku formularzy
b) numer dowodow wptat formularzy (od nr ..... do nr .....)
¢) date wydania kwitariusza

8. Bloki formularzy dowodow wptaty moga by¢ wydane osobom upowaznionym wytacznie za pokwitowaniem
w ewidencji drukoéw $cistego zarachowania, ktéora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stan
blokéw formularzy.

9. Zrodtowe dowody kasowe wyplat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym, rachunkowym izgodno$ci zustawa o zamoéwieniach publicznych. Pracownicy
zobowiazani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczajg na dowodach swoj podpis i date.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i glowny ksiegowy lub osoby przez nich
upowaznione, sktadajac swe podpisy pod klauzula o tresci: ,,Zatwierdzono do wyptaty”.

10. Wyptata delegacji stuzbowych powinna by¢ poprzedzona sprawdzeniem pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzona do wyptaty przez kierownika jednostki i gtdwnego ksiggowego lub osoby przez
nich upowaznione.
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11. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje
jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty atramentem lub dlugopisem, podajac stownie
kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowigzek wpisywania stlownie otrzymanej kwoty
nie dotyczy przypadku wypisywania przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktorych
umieszczona jest ogodlna suma do wyplaty w zlotych (np. listy wyplat).

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, to odbiorca kwituje kwote
otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadac¢ okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy gotowki. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢
podpisac na jej prosbe lub prosbe kasjera, moze podpisa¢ inna osoba ( z wyjatkiem pracownika — kasjera
zlecajacego wyptate ), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej
w rozchodowym dowodzie kasowym. W takim przypadku zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotdwke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako
swiadek. Kwotg wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

12. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do
tego upowaznione;j.

Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wlasnorecznosci podpisu osoby
wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad gminy lub
zaktad leczniczy, stuzby zdrowia w razie przebywania osoby wymienionej w rozchodowym dowodzie ksiggowym
na leczeniu .

13. Dowody kasowe wptat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotowkowych jednorazowych operacji gospodarczych . Zestawienie wplat
i wyptat moze by¢ sporzadzone na pasku maszynowym lub wydruku komputerowym, ktoéry powinien by¢
zaopatrzony w pieczatke kasy, datg i podpis kasjera.

14. W porzadku, gdy liczba wptat i wyplat gotowki w poszczegdlnych dniach jest niewielka, raporty kasowe
moga obejmowaé inne okresy. Powinny by¢ dokonane chronologicznie z podzialem na poszczegdlne dni
dokonania wplaty lub wyptaty. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany okres iustalenie
pozostatosci gotowki w kasie na dzien/okres nastepny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz
z dowodami kasowymi za pokwitowaniem gtéwnemu ksiggowemu lub osobie przez niego upowaznione;.

15. Rozchodu gotdéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sie
przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy iobcigza kasjera. Gotowka w kasie
nie udokumentowana przychodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciggu 3 dni od daty stwierdzenia do dochodow budzetowych
i podlega zapisowi w raporcie dochodéw budzetowych.

16. Ustala si¢ sporzadzanie raportéw kasowych odrebnie dla:
- sum budzetowych,
- sum depozytowych,
- Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- wplat i wyptat dla Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej jako oddzielnej jednostki,
- wptat 1 wyplat dla budzetowych jednostek oswiatowych oraz ich Zaktadowych Funduszy Socjalnych.
17. Kolejnymi kasowymi dowodami ksiggowymi sa : ,, Wniosek o zaliczke” 1 ,, Rozliczenie zaliczki”
Dokumenty te umozliwiajg pobranie zaliczki na zakupy gotdwkowe oraz jej rozliczenie.
Whiosek o zaliczke wypeia sie w 1 egzemplarzu podajac :
- imi¢ i nazwisko osoby pobierajacej zaliczke,

- kwote zaliczki /cyfrowo i stownie /,
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- cel pobrania zaliczki /rodzaj zakupu/,
Wypetiony wniosek podlega kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;.

Po ztozeniu podpiséw przez osoby upowaznione do kontroli, wniosek podlega zatwierdzeniu przez Wojta
i Gléwnego Ksiegowego i stanowi podstawe do wyptacenia gotowki z kasy.

Rozliczenie zaliczki powinno odby¢ si¢ w ciagu 7 dni od daty pobrania.

Pracownicy dokonujacy czestych zakupdw gotdwkowych moga korzystaé ze stalych zaliczek. Powinny by¢ one
rozliczone do dnia 31 grudnia roku sprawozdawczego.

Formularz ,,Rozliczenie zaliczki” wypelnia sie w 1 egzemplarzu podajac :
- imi¢ i nazwisko osoby rozliczajacej zaliczke,
- kwote rozliczonej zaliczki,
- datg pobrania zaliczki,
- zestawienie poniesionych wydatkow,
- wysoko$¢ sumy do zwrotu lub pobrania z kasy.
Po sprawdzeniu i ztozeniu podpisow przez osoby upowaznione, formularze ,,Rozliczenie zaliczki” zatwierdza
Wojt Gminy i Gtowny Ksiegowy.
Zatwierdzony formularz stanowi podstawe do wyptaty lub wplaty gotéwki na rachunek jednostki lub do kasy.
ROZDZIAL 1I1.
Dowody ksiegowe
§ 11. 1. Dowod ksiggowy nadany przez wystawce winien zawiera¢ nastepujace cechy (elementy):
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny np.: faktura VAT, rachunek uproszczony,

b) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczych i nazwa strony uzyta w dokumencie zewnetrznym winna
zawiera¢ pelne okreslenie iadres strony; w okreslonych miejscach dokumentu cecha moze by¢ wyrazona
odciskiem pieczeci; w przypadku dokumentéw wlasnych wewngtrznych wystepuje jedna strona poza
rachunkami uproszczonymi wystawianymi na okoliczno$¢ niektérych wydatkow reprezentacyjnych u ptatnika
podatku od towarow i ushug,

¢) opis operacji gospodarczej oraz jego wartos¢ wyrazong w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji i datg sporzadzenia dokumentu o ile jest to data inna niz data dokonania operacji. Jesli
dokument wplynie do jednostki w pierwszych dniach nastgpnego miesigca np. faktura drogg pocztows,
a operacja ta i data dokumentu dotycza miesigca poprzedniego to winny by¢ one zarejestrowane w ksiegach
miesigca poprzedniego. O ile jednak wptywajacy dokument dotyczy ptatnika podatku VAT, rozliczenie podatku
winno nastgpi¢ w miesigcu nastgpnym, tj. w miesigcu wptywu dokumentu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe i jesli operacja
nie polega na wydaniu lub przyjeciu sktadnikow majatkowych, to dowod zawiera tylko podpis wystawcy. Podpis
wystawcy moze by¢ zastgpiony znakami zapewniajacymi ustalenie osoby wystawcy dowodu jezeli dowod
nie dokumentuje przekazania lub przyjecia sktadnika majatkowego lub przeniesienia prawa wiasnosci badz
uzytkowania wieczystego gruntu. W $wietle przepisow o VAT obowigzek podpisania dowodu, o ile jest nim
faktura VAT dotyczy takze odbioru dobr niematerialnych (ushug) oile strony transakcji nie skorzystaty
Z instytucji ,,o$wiadczenia” o tresci:

1) Jednostka nasza jest podatnikiem podatku od towarow i ustug uprawniong do otrzymania faktur VAT.
2) Nasz numer identyfikacyjny NIP ........cccccccevviiiiiiniieniiiieceecee e
3) Upowazniamy Waszg jednostke (firme¢) do wystawiania faktur bez

sktadania podpisu osoby z naszej strony uprawnionej lub upowaznione;j).

4) Upowaznienie wazne jest do .....cccccvevvieriieencieenciieeiieeieeens chyba, ze wcze$niej powiadomimy Was
0 wygasnigciu upowaznienia lub utracie przez nas upowaznienia.
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2. Cechy dowodu ksiggowego nadawane przez jednostke kierujaca:

1) wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z datg i podpisem osoby odpowiedzialnej za
te wskazania upowaznionej przez kierownika jednostki. Tres¢ powyzszg nalezy rozumie¢ jako:

- kontrole wewnetrzng dowodu ksiggowego,
- akceptacje tresci operacji gospodarczej zawarte] w dowodzie,
- dekretacje dowodu

2) sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ poprzez zamieszczanie na dowodzie
nastepujacej klauzuli:

- wskazanie miesigca ksiggowania dowodu w urzadzeniach ksiggowych,

- stwierdzenie, ze wydatek miesci si¢ w planie finansowym jednostki.

3. Stwierdzenie o sposobie ujecia dowodow w ksiegach poprzedza:

- jego kontrola pod wzgledem merytorycznym dokonywana przez kierownika jednostki Iub osobe przez niego
wyznaczong.

Kontrola merytoryczna polega na stwierdzeniu:
- faktycznego zaistnienia operacji gospodarczej w ilosci i warto$ci wyrazonej w dokumencie,
- legalnosci 1 rzetelnosci operacji,
- celowosci operacji i zgodno$ci z umowa, zamowieniem, zleceniem,

-jego kontrole pod wzgledem zgodnosci zustawg o zamowieniach publicznych w zakresie dowodow
dotyczacych robot, dostaw 1 ustug.

- jego kontrole pod wzglgdem formalnym dokonang przez wyznaczonych pracownikow .
Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu poprawnosci arytmetycznej danych zawartych w dowodzie.

- zatwierdzeniu dowodu ksiggowego do wyplaty przez gldwnego ksiggowego i wojta lub pelnomocnikow zgodnie
z wzorami podpisow ztozonych do banku obstugujacego jednostke.

4. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska
wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie.

5. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej oraz
wolne od btedéw rachunkowych.

6. Bledy w dowodach zewnetrznych obcych i whasnych (np. faktura VAT, rachunek zwykty, nota ksiggowa)
mozna korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie
wraz ze stosowanym uzasadnieniem, jezeli inne przepisy np. o podatku od towardéw i uslug nie stanowia inaczej.

Przy dowodach wewnetrznych bledy nalezy korygowac poprzez czytelne skreslenie i poprawienie blednej tresci
lub kwoty wraz z datg i podpisem;

nie mozna jednak poprawiac pojedynczych cyfr lub liter, lecz tylko cate liczby lub wyrazy.

Jezeli operacja gospodarcza jest udokumentowana kilkoma dokumentami lub kilkoma egzemplarzami jednego
dokumentu, wtedy kierownik jednostki okresla, ktory z tych dokumentéw powinien stanowi¢ podstawe zapisu
w ksiegach rachunkowych.

Dowodami ksiggowymi sa rowniez potwierdzenia wptat uzyskane z terminali. Przyjecie wplaty na dochody
nast¢puje na podstwie wyciggu bamkowego, w ktérym znajduja si¢ dowody otrzymane od firmy $swiadczacej
ustugi w zakresie przyjmowania ptatnosci kartami ptatniczymi.

§ 12. Zasady obiegu dowodow ksiegowych
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1. Obieg dokumentow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich sporzadzenia
wzglednie wplywu do jednostki zzewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania iujecia w ksiggach
rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza drogg. W tym
celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

- zasad¢ terminowoS$ci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminow przekazywania dokumentow, tj.
niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracownikow, ktorych dotycza. Ostateczne
zaksiggowanie operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan
i deklaracji,

- zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem dowodow
ksiggowych w sposob systematyczny i ciagly,

- zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéow pomigdzy osobami
uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

- zasad¢ odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie oso6b odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentoéw, przekazywanie dokumentow tylko do tych komorek
organizacyjnych, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

3. Obce dowody ksiegowe trafiaja na kancelari¢ Urzedu, gdzie dokonuje si¢ ostemplowania pieczatka wplywu,
wpisania w ewidencji dokumentéw przychodzacych i zapisania na dokumencie numeru z ewidencji. Nastgpnie
przekazywane sg do wilasciwego referatu celem dokonania czynnosci kontrolnych i opisania. Dokumenty po ich
opisaniu i kontroli pod wzgledem merytorycznym przekazywane sg do referatu finansowego w celu dokonania
zaksiggowania i zapflaty.
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Zalacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 45/2018
Wojta Gminy Stanistawow
z dnia 16 lipca 2018 .

INSTRUKCJA OKRESLAJACA SPOSOB ZARZADZANIA SYSTEMAMI INFORMATYCZNYMI
W URZADZIE GMINY STANISLAWOW

§ 1. Zarzadzanie systemami hasel.

1. Kazdy uzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny identyfikator
oraz okresowo zmieniane hasto dostepu.

2. Haslto zmienia okresowo uzytkownik systemu informatycznego.

3. Dostep do zasobow systemow odbywacé si¢ moze tylko w oparciu o identyfikator i system haset.
4. Uzytkownicy maja obowiagzek zmienia¢ swoje hasto nie rzadziej niz co 30 dni.

5. Uzytkownik nie moze udostepniaé¢ swego hasta innym osobom.

6. W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia posiadania hasla przez osoby nieuprawnione,
dotychczasowe hasto nalezy niezwlocznie zmienic lub zresetowac stare.

§ 2. Zasady rejestrowania i blokady uzytkownikow.

1. Osoba odpowiedzialng za rejestrowanie iblokade uzytkownikoéw w jednostce jest Informatyk —
administrator sieci w Urzedzie .

2. Podstawa do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest zakres czynnos$ci
pracownika, w ktérym musi by¢ jawnie wskazane, ze dana osoba ma za zadanie pracowaé przy przetwarzaniu
danych danego systemu w podanym zakresie. Natomiast podstawa do blokady uzytkownika z danego systemu
przetwarzania danych jest nowy zakres czynnos$ci pracownika lub jego zwolnienie. W przypadku braku wyraznego
zapisu w zakresie czynno$ci podstawa dostgpu jest wniosek kierownika referatu o przydziat dostgpu ztozony do
administratora sieci.

3. Administrator rejestruje oraz blokuje uzytkownikow, prowadzi ewidencj¢ osob zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych.

4. Identyfikatorom osob, ktore utracity uprawnienia dostgpu do danych, nalezy zablokowa¢ dostep do systemu.

5. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowigzane sa do zachowania tajemnicy (dostepu do danych
i ich merytorycznej tresci). Obowigzek ten istnieje rowniez po ustaniu zatrudnienia.

§ 3. Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrdci¢ uwage, czy
nie istniejg przestanki do tego, ze dane zostaly naruszone. Jezeli istnieje takie podejrzenie, nalezy postepowac
zgodnie z ,,Instrukcja postgpowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych”.

2. Dostep do konkretnych zasobow danych jest mozliwy dopiero po podaniu wlasciwego identyfikatora i hasta
dostepu.

3. Hasto uzytkownika nalezy podawac¢ do systemu w sposob dyskretny (nie literowac, nie czyta¢ na glos,
wpisywac osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednig obecnos¢ drugiej osoby podczas wpisywania hasta, itp.).

4. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu pracy.
Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawac bez kontroli pracujacego
na nim uzytkownika.

5. Pomieszczenia, w ktorych znajduja si¢ urzadzenia stuzace do przetwarzania danych oraz wydruki lub inne
no$niki zawierajgce dane, pod nieobecno$¢ personelu muszg by¢ zamkniety na zamek.
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§ 4. Obsluga kopii bezpieczenstwa, no$nikéw informacji oraz wydrukow.

1. Wydruki z systemow informatycznych oraz inne nos$niki informacji musza by¢ zabezpieczone w sposob
uniemozliwiajacy do nich dostep przez osoby nieupowaznione w kazdym momencie przetwarzania, a po uplywie
czasu ich przydatnos$ci sg niszczone lub archiwizowane w zaleznosci od kategorii archiwalnej.

2. Wydruki, maszynowe no$niki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty, zawierajace
dane przeznaczone do likwidacji, musza by¢ pozbawione zapisow lub w przypadku gdy jest to mozliwe, musza by¢
trwale uszkodzone w sposob uniemozliwiajacy odczytanie z nich informacji.

3. Urzadzenia, dyski iinne informatyczne nos$niki danych (np. dyskietki) zawierajace dane przed ich
przekazaniem innemu podmiotowi, winny by¢ pozbawione zawartosci. Naprawa wymienionych urzadzen
zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usung¢, winna by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznione;.

4. Administrator wykonuje raz na tydzien kopi¢ danych na dyskach HDD zawartosci serwerdw, na ktorych
prowadzone sg rejestry oraz wybranych folderéow lokalnych uzytkownikow. Kopi¢ zapisuje si¢ na dwodch
oddzielnych dyskach HDD na zmiang co tydzien na innym. Czestotliwo$¢ kopii moze ulec zmianie na wniosek
prowadzacych rejestr, ale nie moze by¢ prowadzona rzadziej niz raz na tydzien.

§ 5. Ochrona danych przed ich utrata z systemow informatycznych.

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energia elektryczna powinny by¢ zabezpieczone przed utratg
danych, spowodowang awarig zasilania lub zakldéceniami w sieci zasilajacej (zasilacze awaryjne UPS).

2. Wlamanie do pomieszczen, w ktorych przetwarza si¢ dane powinno by¢ uniemozliwione poprzez
zabezpieczenie okien i drzwi wejSciowych.

3. Pomieszczenia komputerowe powinny by¢ zabezpieczone przed pozarem.
4. Instalacja oprogramowania moze odbywac si¢ tylko przez administratora lub pod jego nadzorem.

5. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie no$nikow danych (np. dyskietki, dyski optyczne,
itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich przez administratora i upewnieniu
sie, ze nosniki te nie sg ,,zarazone” wirusem.

6. W przypadku stwierdzenia obecnos$ci wirusow komputerowych w systemie nalezy postgpowaé zgodnie
z ,,Instrukcja postegpowania w sytuacji naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych”.

§ 6. Sposob komunikacji w zakresie sieci komputerowej.

1. Dopuszcza si¢ taczenie z siecig internetu i uzywanie poczty elektronicznej na zestawach komputerowych,
wylacznie w przypadku zakonczenia potaczenia z systemem rejestrow lokalnych.

2. Przesylanie danych na noénikach zewnetrznych (np. dyskietki, wydruki) na zewnatrz jednostki moze
odbywac si¢ tylko w formie przesytki polecone;.

§ 7. Przeglady i konserwacja systemow i zbiorow danych.

1. Przegladow ikonserwacji systemoéw przetwarzania danych dokonuje administrator bezpieczenstwa
informacji co najmniej raz w miesigcu.

2. Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan okablowania budynku
w sie¢ logiczng, spojnos¢ baz danych, stan zabezpieczen fizycznych (zamki), stan rejestrow systemow serwera
lokalnej sieci komputerowe;.

§ 8. Postepowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych.

1. Mozliwe sytuacje $wiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych w systemie
informatycznym.
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Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujacy na naruszenie zasad ochrony danych, a zwlaszcza stan rézny
od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

1) stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

2) stan systemu zabezpieczen obiektu,

3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostalej infrastruktury informatyczne;j,
4) zawarto$¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

5) ujawnione metody pracy,

6) sposob dziatania programu (np. komunikaty informujace o btgdach, brak dostgpu do funkcji programu,
nieprawidtowosci w wykonywanych operacjach),

7) przebywanie osob nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecnos$¢ wirusow
komputerowych)

— stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe do natychmiastowego dzialania.
2. Sposob postepowania.

1) O kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegdlnosci o przestankach naruszenia zasad ochrony danych
w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:

— natychmiast informowa¢ administratora lub osobe przez niego upowazniona,
— niezwlocznie wszcza¢ postgpowanie sprawdzajace.

2) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepisow lub stan mogacy mie¢ wplyw na bezpieczenstwo, zobowigzana jest
do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego okreslenia przyczyn i ewentualnych
skutkéw naruszenia obowigzujacych zasad.

3) Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga powiadomienia
kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

— usunigcie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usunigcie wirusow komputerowych
z systemu, itp.),

— zastosowanie dodatkowych srodkéw zabezpieczajacych zgromadzone dane,

— wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigcia awarii systemu informatycznego.
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UZASADNIENIE

Niniejsze zarzadzenie zostalo opracowane na podstawie art 10 ust. 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2018r., poz. 395 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2017r., poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz
uwzglednia ustalenia dotyczace zasad rachunkowosci okreslone w rozporzadzeniach Ministra
Finansow 1 Rozwoju, w ktorym okreslono zasady prowadzenia polityki rachunkowosci.
Wprowadzana zarzadzeniem polityka rachunkowosci ma na celu przedstawienie
obowigzujacych w Urzedzie Gminy Stanistawow 1 Budzecie Gminy Stanistawow:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,

2. Metod wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego,

3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w oparciu o zaktadowy planu kont i wykazu kont
ksigg pomocniczych oraz instrukcj¢ w sprawie ewidencji 1 poboru podatkéw 1 opfat,

4. Wykazu zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe prowadzone na komputerowych
nosnikach danych,

5. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodoéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentoéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow,

6. Instrukcji inwentaryzacyjnej,

7. Instrukcji w sprawie obiegu i1 kontroli dowodow ksiggowych w tym gospodarki drukami
Scistego zarachowania 1 gospodarki kasowej,

8. Instrukcji sposodb zarzadzania systemami informatycznymi.
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