ZARZADZENIE Nr 77.2019
Wdjta Gminy Raciaz
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci dla Urzedu Gminy w
Racigzu oraz jednostki budzetowej — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Racigzu dla ktérej
ksiggi rachunkowe prowadzone sq w Urzedzie na podstawie porozumienia

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdzniejszymi Zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2018 poz. 2471 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalic dokumentacje opisujaca przyjete w jednostce zasady rachunkowosci, sktadajace sie z

nastepujacych czesci:

1. ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. okreslenie metody wyceny aktywoéw i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego stanowiace
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. okreslenie sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych stanowigce zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia

4. zaktadowy plan kont budzetu , stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia
5. zaktadowy plan kont dla jednostek , stanowigcy zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia

6. opis systemu stuzgcego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw sprawozdawczych
stanowigce zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

7. okreslenie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywdw i pasywdw, stanowigce
zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie powierza sie Skarbnikowi.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2010 Wéjta Gminy Racigz z dnia 29.10.2010 r. w sprawie ustalenia
dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci dla Urzedu Gminy Racigz oraz jednostki
budzetowej dla ktdrej ksiegi rachunkowe prowadzone s w Urzedzie na podstawie porozumienia,
zmienione Zarzadzeniem Nr 13/2012 z dnia 30.04.2012, Zarzgdzeniem Nr 52.2015 z dnia 31.12.2015
oraz Zarzgdzeniem Nr 69.2017 z dnia 29.12.2017 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od dnia 1 stycznia 2020 roku.

ew Sadowski




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 77.2019
Wajta Gminy Raciaz

z dnia 31 grudnia 2019 roku

Ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Raciaz prowadzone s3 w siedzibie Urzedu Gminy Racigz,
ul. Kilinskiego 2, 09-140 Racigz.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegélne miesiace, w ktérych sporzadza sie

- deklaracje ZUS,

- deklaracja VAT-7

- deklaracja PFRON

— deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2017 r. poz. 699 tj.) oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773 tj.)
Za okresy miesigczne sporzadza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb 27S

- sprawozdanie Rb 28 S

- za styczen skfada sie sprawozdanie Rb-27S i Rb-28S (plan i wykonanie)

- za listopad sktada sig sprawozdanie Rb-27S i Rb-28S (plan i wykonanie)

- za grudzien skfada sie sprawozdanie Rb-27S i Rb-28S (plan i wykonanie)



Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb 275

- sprawozdanie Rb 28S

- sprawozdanie Rb 28NWS
- sprawozdanie Rb N

- sprawozdanie Rb Z

- sprawozdania Rb ZN

- sprawozdanie Rb NDS

- sprawozdanie Rb 50

- sprawozdanie Rb 27 77
Za okresy potroczne sktada sie:
- sprawozdanie Rb 275

- sprawozdanie Rb 28S

- sprawozdanie Rb 28 NWS
- sprawozdanie Rb N

- sprawozdanie Rb Z

- sprawozdanie Rb NDS

- sprawozdanie Rb 50

- sprawozdanie Rb 27 ZZ

- sprawozdania Rb ZN

Za rok sktada sie:

- sprawozdanie Rb 27S

- sprawozdanie Rb 28S

- sprawozdanie Rb N, Rb UN



- sprawozdanie Rb Z, Rb UZ
- sprawozdanie Rb NDS

- sprawozdanie Rb PDP

- sprawozdanie Rb ST

- sprawozdania Rb 50

- sprawozdania Rb 2777

- sprawozdania Rb ZN

- sprawozdanie finansowe obejmujace:

bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do »rozporzgdzenia”,

e rachunek zyskéw i strat jst (wariant poréwnawczy) wedtug zatgcznika nr 10 do
»rozporzadzenia”,

e zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 11 do
»rozporzadzenia”,

e informacje dodatkowg wedtug zatgcznika Nr 12 do »rozporzadzenia”.

Sprawozdanie finansowe sktada sie z:
- bilansu z wykonania budzetu jst wedtug zatacznika nr 7 do ,rozporzadzenia”,

- facznego bilansu obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych wedtug zatgcznika nr 5 do »rozporzgadzenia”,

- facznego rachunku zyskow i strat obejmujgcego dane wynikajgce z rachunkéw zyskow i strat
samorzgdowych jednostek budzetowych wedtug zatgcznika nr 10 do ,rozporzadzenia”,

- tacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgcego dane wynikajace z zestawieri zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 11 do
»rozporzadzenia”,

- informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajgce z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zatacznika Nr 12 do »rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans jst wedtug zatacznika nr 9 do »rozporzadzenia”.
Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza sie w ztotych i groszach, stosownie do zasad
obowiazujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz zgodnie z obowiazujgcymi

przepisami.

Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg w formie elektronicznej i papierowej w programie
Bestia w obowigzujacych przepisach.



Sprawozdania finansowe i budzetowe s3 sporzadzane na podstawie danych wynikajacych z
ksigg rachunkowych.

W przypadku gdy ostatni dzieri ztozenia sprawozdari budzetowych przypada na sobote lub
dzieri ustawowo wolny od pracy, sprawozdanie podlega ztozeniu w pierwszym dniu roboczym
nastepujgcym po tym dniu.

Sprawozdania Urzedu Gminy podpisywane sg przez Wéjta Gminy i skarbnika, Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej przez Kierownika i Skarbnika a jednostek o$wiatowych przez
Wdijta i gtéwna ksiegowa referatu oswiaty.

Sprawozdania przekazywane sg do kierownika jednostki obstugiwane;.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

- dziennik,

- ksiege gtowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywoéw.

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

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

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie sprawozdawczym, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciggly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;.

Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastepujace
zasady:

- podwadjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada

memoriatowa, z wyjatkiem dochoddéw i wydatkéw budzetu jst, ktdre sa ujmowane w terminie
ich zaptaty (zasada kasowa),



- ewidencja przychoddéw urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wptacone zostaty
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesiaca.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont
ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gtdwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjng - kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywoéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem.
Ujmowane s3g na nich :

— poreczenia i gwarancje

— wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

- plan finansowy wydatkéw budzetowych

- plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

— zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

— zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- planowane dochody budzetu

- planowane wydatki budzetu

- rozliczenia z innymi budzetami, inkasentami

Ksiggi rachunkowe prowadzi sig w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczenr z
budzetem panstwa, z ZUS, z PFRON, do ktdrych jednostka zostata zobowiazana.

Ksiggi rachunkowe Urzedu prowadzone s3 technika komputerowa. Do prowadzeniu ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Ksiegowos$¢ budzetowa INFO-

SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sp.j.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksiag rachunkowych w
jedng catos¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtéwna.

Zapisy w ksiegach rachunkowych przenosi sie na serwer komputerowy codziennie, nie
sporzadza sie wydrukow.



Zasady dotyczace ewidencji ksiegowe] projektéw unijnych podlegajag odrebnym
uregulowaniom w formie zarzadzenia kierownika jednostki.

Dopuszcza sie stosowanie uproszczen polegajgcych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych.

Nie obejmuje sie gospodarka magazynowa kupowanych na bieigco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuiycia materiatow biurowych,
$rodkéw czystosci i drobnych materiatow przeznaczonych do napraw sprzetu — materiaty te sg
odnoszone bezposrednio w koszty po zakupie.

Zalegtosci z tytutu dochoddw i innych naleznosci w wysokosci nieprzekraczajacej kosztow
wystania upomnienia, mogg zostac spisane bezposrednio w pozostate koszty operacyjne lub
koszty finansowe na dziert zamkniecia ksigg rachunkowych.

Udziela sie zaliczek statych i okresowych w obrocie krajowym i zagranicznym.

Zaliczki udziela sie pracownikom Urzedu Gminy i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej na
podstawie wniosku o zaliczke.

Whniosek o zaliczke stata i okresowa sporzadza osoba ubiegajgca si¢ o wyptate zaliczki,
sprawdza wniosek pracownik referatu finansowego.

Zaliczki moga by¢ pobrane celem realizacji spraw wyjatkowych, gdzie zaptata nie moze
nastgpic za posrednictwem przelewow bezgotéwkowych.

Whniosek podpisuje Wojt/Sekretarz oraz Skarbnik.

Zaliczka okresowa jest pobierana do wysokosci 5.000,00 jednorazowo na zaptate faktur, ktore
nie moga by¢ dokonane przelewem oraz na wyjazdy szkoleniowe krajowe i zagraniczne.
Maksymalna kwota zaliczki statej to 2.000,00. Zaliczko biorca zobowigzany jest do
zabezpieczenia pobranej gotéwki przed kradziezg lub zagubieniem.

Rozliczenie zaliczek jednorazowych (okresowych) nastepuje natychmiast po otrzymaniu
rachunkéw lecz nie pdzniej niz w terminie do 90 dni od dnia pobrania zaliczki. Rozliczenie
faktur i rachunkéw za wyjazdy zagraniczne odbywa sie po kursie kupna/sprzedazy pieniedzy
NBP z dnia rozliczenia zaliczki. Opisane i zatwierdzone do realizacji faktury lub inne dokumenty
ksiegowe stanowig zatgczniki do rozliczenia zaliczki, ktore zatwierdza Woéjt Gminy/Sekretarz i
Skarbnik. Réznica pomiedzy kwotg pobranej zaliczki a wysokoscig wynikajgca z rozliczenia
gotéwki podlega zwrotowi lub wyptacie w kasie. Wszystkie pobrane zaliczki winny byé
rozliczone do dnia 31 grudnia danego roku.

W wyjatkowych sytuacjach kiedy wystepuje koniecznos$¢ dokonania przedptaty dla dostawcy
ustugi i towaru dopuszcza sie zaptate na podstawie faktury zaliczkowej lub proformy.



Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca i
zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sume sald kont na dzient otwarcia ksiagg rachunkowych, obrotdéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczgtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

iew Sadowski



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 77.2019
Wdjta Gminy Racigz

zdnia 31.12.2019 r.

Okreslenie metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.
Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 Nr 152, poz. 2342 tj.)

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
tj.)

3. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017 r. poz. 201 ze
zm.)

4. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r. poz.1911 tj.)

5. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego
sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu
publicznego, dtugu Skarbu Paristwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji
(Dz. U.z2010r. Nr 57, poz. 366),

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowoséci
oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedtug ponizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnogé
chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej. Srodki trwate stanowiace wtasnosé
Skarbu Paristwa lub jst otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji whasciwego organu,
moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w decyzji.

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

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych érodkéw wprowadza sie do ewidencji w
cenie nabycia zas otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wartogci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien
nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w
obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.



Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie przepisow ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”, amortyzacja obcigza konto 400
L~Amortyzacja”

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkdw na wydatki biezgce oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, a takze bedgce pomocami dydaktycznymi
albo ich nieodtgcznymi czesciami traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne,
ktére umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest
na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”.

Ewidencja szczegétowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na
jednym koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegdinych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych. W tym celu zaktada sie dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych sukcesywnie
zgodnie z planem amortyzacji 020-2, drugie dla odpisywanych w 100% wartosci poczgtkowe;j
w koszty operacyjne w momencie przyjecia ich do uzywania 020-1

Srodki trwate to skfadniki aktywoéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz srodki trwate stanowigce wtasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymane przez jednostke w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na jej potrzeby.

Srodki trwate obejmujag w szczegdlnosci:

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace
odrebna wtasnoscig, budynki, budowle,

- maszyny i urzgdzenia,

- srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Do $rodkow trwatych jednostki zalicza sie takie obce srodki trwate znajdujace sie w jej
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,



- w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

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

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

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

Na dzier bilansowy srodki trwate ( z wyjatkiem gruntow, ktérych sie nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe srodki trwate o wartosci okreslonej w przepisach ustawy z 15 lutego 1994r. o
podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U.z 2017 r. poz. 2343 t.j.) na koncie 011 ,,Srodki
trwate”,

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

Podstawowe srodki trwate finansuje sie ze Srodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddw i
rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U.z 2014 r. poz. 1053 t.j.),
a takze rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegétowego
sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu paristwa (Dz.U. z 2010 r. Nr 238, poz. 1579).

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntdw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy. Srodki trwate umarzane sa stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych. Odpisow umorzeniowych dokonuje sie
poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkéw trwatych.

Pozostate srodki trwate to $rodki trwate, ktére finansuje sie ze srodkéw na wydatki
biezgce. Obejmujg one $rodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.



Pozostate srodki trwate o wartosci powyzej 500,00 zt ujmuje sie w ewidencji ilosciowo —
wartoéciowej na koncie 013 — pozostate srodki trwate i umarza sie w 100 % ich wartosci w
momencie oddania do uzywania. Zakupione ze s$rodkéw unijnych o kazdej wartosci
wprowadzamy do ewidencji iloSciowo-wartosciowej. Pozostate $rodki trwate, ktorych wartosé
jednostkowa jest ponizej 500,00 zt nie beds ujmowane w zadnej ewidencji oraz zostana
spisane bezposrednio w koszty w dniu zakupu.

Inwestycje (srodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw
zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakorczenia inwestycji, w tym réwniez
niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug, koszt obstugi zobowigzan
zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe, pomniejszony o
przychody z tego tytutu, optaty notarialne, sagdowe itp., odszkodowania dla oséb fizycznych i
prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza sie kosztow ogolnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang
inwestycjg tj. kosztéw przetargéw, ogtoszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztdw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujace
koszty: dokumentacji projektowej, nabycia gruntéw i innych sktadnikéw, zwianych z budowg,
badann geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiagciwosci geologicznych terenu,
przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o zyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow, optat z tytutu uzytkowania gruntdw i terenéw w okresie budowy, zatozenia stref
ochronnych z zieleni, nadzoru autorskiego i inwestorskiego, ubezpieczern majatkowych
obiektéw w trakcie budowy, sprzatanie obiektéw poprzedzajacych oddanie do uzytkowania,
inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa, np. odbioru inwestycji.

Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie
dtuzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego. Odsetki od naleznoéci ujmowane sg w
ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci
wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na dzieri kursu éredniego
ogtoszonego dla danej waluty przez NBP. Kwote naleznogci ustalong na dziern bilansowy
pomniejsza sig¢ o odpisy aktualizujagce jej wartosé zgodnie z zasada ostroznosci. Odpisy
dokonywane sa w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych (w
zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysoko$¢ ustala sie wedfug art.35b ust.1 ustawy o
rachunkowosci. W organie finansowym odpisy aktualizujagce wartoéé naleinoéci z tytutu
rozchodow budzetu zalicza si¢ do wynikéw na pozostatych operacjach nie kasowych. Odpisy
aktualizujace wartos¢ naleznosci dokonywane s3 najpdzniej na konie roku obrotowego. Na
dzien bilansowy naleznosci wyceniane sa w kwocie wymaganej zaptaty.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budietowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanej podlegtej
jednostce, takie jednostce budzetowej, do czasu poedjecia decyzji przez organ stanowiacy jst
o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja



dziatalnos¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane s na koncie 015 »Mienie zlikwidowanych
jednostek” wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu
i zatacznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w decyzji/umowie o
przekazaniu innym podmiotom, decyzji o przyjeciu do érodkéw trwatych jednostki,
dokumencie sprzedazy, dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia. Ewidencja analityczna
mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie zlikwidowanego
podmiotu wraz z zatgcznikami.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzieni
bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tagcznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokoéci netto, czyli po pomniejszeniu o
wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.

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

Naleznosci pieniezne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosci lub w czeéci, a
ich sptata odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapiséw zawartych w art.59 ufp oraz
uchwaty Rady Gminy.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztéw wystania upomnienia
podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza sie odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajgcych trzykrotnosci wartoéci
optaty dodatkowej pobieranej przez Poczte Polskg za polecenie przesytki listowej (art.54§ 1
pkt 5 Ordynacji)

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne majq nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa
rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszajg koszty dziatalnosci.

Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego w zakresie
sprawozdania finansowego jednostki wedtug art.28 ust.1 pkt 8 i 8a ustawy o rachunkowoéci
w zakresie sprawozdawczosci budzetowej wedtug Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
16 stycznia (Dz.U. z 2016 roku poz. 1015 z péz.zm) w sprawie szczeg6towego sposobu ustalania
wartosci zobowigzan zaliczanych do paristwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Parstwa,
wartosci, wartosci zobowiazar z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. z 2010 roku Nr 57 poz.366).

Zobowigzania bilansowe zaliczane dc zobowiazan finansowych wycenia sie wedtug
wymaganej kwoty zaptaty.

Przychody urzgdu jst obejmuja dochody budzetu jst nie ujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.



Przychody przysztych okreséw to réwnowartosé otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw
srodkéw z tytutu Swiadczen, ktérych wykonanie nastagpi w kolejnych okresach
sprawozdawczych (art.41 ust.1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowien, ktdra spowoduje wykonanie wydatkdw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku oraz wydatkéw
budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat.

Ustalanie wyniku finansowego
W jednostce budzetowej

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

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowe]j prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach
kosztow rodzajowych, przy czym koszty niebedace kosztami danego okresu sprawozdawczego
ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku
10 do ,rozporzadzenia” sktada sie wynik ze sprzedazy, wynik z dziatalnosci operacyjnej, wynik
z dziatalnosci gospodarczej oraz wynik brutto.

W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 , Wynik
wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochoddw i
wydatkow budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkéw niewygasajacych z
koricem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 »Dochody
budzetu”, 902 ,Wydatki budzetu” oraz 903 »~Niewykonane wydatki”.

Wyniki budzetu jst bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS, s3 sobie
réowne.

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nie kasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960
»~Skumulowane wyniki budzetu”.

iew Sadowski



Zatacznik Nr 3
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Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych w Urzedzie Gminy w Racigzu i jednostki
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Racigzu

Ewidencja zdarzen budzetowo — ksiegowych prowadzona jest w Referacie Finansowym,
ktory petni 2 funkcje:
I. Obstugi finansowej budzetu Gminy Racigz, w zwigzku z tym:

1. prowadzi kompleksowa ewidencje dochodow i wydatkéw budzetu gminy,

2. sporzadza zbiorcze sprawozdania z realizacji budzetu gminy i przedktada je
odpowiednio Wéjtowi, Radzie Gminy i Organowi Nadzoru - Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

Il. Obstugi finansowej Urzedu Gminy oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej (na
podstawie porozumienia) w zwigzku z tym:

1. prowadzi ewidencje operacji gospodarczych Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej i Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej z zakresu wydatkow i
dochodéw w ramach realizacji zadan wtasnych i zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz zadan w zakresie porozumien zawartych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz w ramach porozumienn zawartych z
administracja rzgdowa. Dokumenty finansowe Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej sy zatwierdzane przez Skarbnika Gminy i Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;.

2. prowadzi ewidencje zdarzen ksiegowych zwigzanych z gospodarkg rzeczowymi
sktadnikami majatkowymi Urzedu Gminy i mieniem gminy,

3. nalicza wynagrodzenia i Swiadczenia pracownikom Urzedu Gminy i Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej oraz zwigzane z tym rozliczenia wynikajgce z
ustaw podatkowych i ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych z dnia 13
pazdziernika 1998 roku oraz ustawy z dnia 06 Ilutego 1997 roku o
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym (Dz. U. Nr 28 poz. 153 z p6z. zm.)

4. ewidencjonuje wydatki zwigzane z obstugg Rady Gminy,

5. Prowadzi wymiar i pobdr naleznosci podatkowych, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych w zwigzku z tym prowadzi ewidencje w tym zakresie.

6. Dla projektéw dofinansowanych ze srodkéw unijnych prowadzi sie odrebny
rejestr polegajacy na wprowadzeniu kont syntetycznych, analitycznych i
pozabilansowych pozwalajacy na wyodrebnienie operacji zwigzanych z
projektem. Ewidencje ksiegowa prowadzi sie na wyodrebnionym rachunku
bankowym.

7. W ramach funduszy prowadzony jest Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych oraz ksiegowane sg sumy depozytowe.



lll. Systemy uzytkowane w Urzedzie Gminy:

1. Podatki i ksiegowos¢ podatkowa — firmy INFO SYSTEM systemy: PODATKI,
KSIEGOWOSC PODATKOWA, AUTA, JGU. Wymiar podatku prowadzony jest
komputerowo na programie zakupionym facznie z ksiegowoscia podatkows. Na
nosnikach komputerowych wystepuja nastepujace zbiory;

1) Karty indywidualnych gospodarstw rolnych,

2) Karty indywidualnych gospodarstw nieruchomosci,

3) Karty oséb prawnych,

4) Rejestry przypisow, odpisow tacznego zobowigzania podatkowego (podatku rolnego,
lesnego i nieruchomosci),

5) Rejestry przypisow i odpisdéw srodkow transportowych,

6) Ksiegowos¢ podatkowa,

7) Ewidencja podatkowa kazdego podatnika

Wymiar sporzadzany jest na caty rok, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. W ciggu roku

na podstawie otrzymanych zmian wprowadzane s3 korekty do wymiaru. Na komputerze

drukowane sg réwniez konto kwitariusze dla sottyséw. Przed kaidg ratg softys za
pokwitowaniem pobiera kwitariusz i rozlicza sie z przyjetych wptat. Pracownik
rozliczajgcy softysa wpisuje date i podpis na kazdym kwicie. Kazdy ptatnik ma zatozone
swoje konto, ktére umozliwia analize ptynnosci. Na powyzszym koncie odzwierciedlone
sq wszystkie operacje, na koniec roku konto jest rozliczane i ustala sie wynik

(zalegtos¢/nadptat). Salda przenoszone s3 do bilansu otwarcia. Po zakoriczeniu miesiaca,

nastgpuje uzgodnienie wptat z ksiggowoscig budzetowq. Zapisow na koncie pfatnika

dokonuje sie na podstawie dowoddéw wptat spod wyciggdw bankowych i raportéw
kasowych. W programie ksiegowos¢ podatkowa, kazda wioska posiada swéj kod, ptatnik

nadany numer, ktéry umieszczany jest na nakazie ptatniczym. Wyszukiwanie ptatnika w

ewidencji moze by¢ za pomocg numeru i nazwiska.

2. KADRY | PLACE — firmy ,INFO SYSTEM”

W programie ptacowo-kadrowym wprowadzeni sa wszyscy pracownicy. Program sktada

si¢ z dwoch czesci. Czes¢ kadrowa — wprowadza sie tu wszystkie dane o pracowniku

(miejsce zamieszkania, staz pracy, NIP, PESEL) cze$¢ ptacowa — wprowadzone jest tu

wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkami. Kazdy pracownik posiada swdj numer. Po

aktualizacji sktadnikdéw ptacowych, co miesigc drukowana jest lista ptac. Z programu
ptacowego przenoszone s3 dane do programu Ptatnik — ZUS, w ktérym rozliczane sg
sktadki kazdego zatrudnionego. Sktadki do ZUS przekazywane sg elektronicznie mogg by¢
przekazane w tym samym miesigcu co wyptacone wynagrodzenie, jednak nie pdzniej niz
do 5 nastepnego miesigca. Listy ptac sg sporzadzane wedtug miejsca zatrudnienia (UG,

GOPS). Karty wynagrodzen drukowane sa na komputerze. Réwniez PIT sporzadzane sa

komputerowo. Wyjatek stanowig listy okazjonalne oraz listy diet radnych i sottyséw,

ktére moga by¢ prowadzone recznie.

3.PROGRAM ,BESTIA” - stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu

terytorialnego. Ma on na celu wspomozenie stuzb finansowych jednostki w realizacji

zadan w zakresie planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu

budzetu, poprzez wszystkie zmiany, sporzadzanie sprawozdari jednostkowych i

zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych, sporzadzanie

bilanséw jednostki, z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego.

4. PROGRAM - PLATNIK — opracowany przez PROKOM Software S.A. z siedzibg w

Warszawie udostgpniony na podstawie licencji udzielonej Zaktadowi Ubezpieczen



Spotecznych, ktéry ma na celu prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy i Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Racigzu, podlegajgcych
ubezpieczeniom spotecznym, sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych. Opisy
przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych, zawarte sg w instrukcji dostarczonych przez autora programu.
5.PROGRAM SRODKI TRWALE — ,,INFO-SYSTEM” R. i T. Groszek. Program zawiera podziat
$rodkéw trwatych wg KST i amortyzuje wg ustawy o podatku dochodowym od osdb
prawnych. W programie tym ksiggowane sg tez nisko wartosciowe $rodki trwate wg
klasyfikacji. Program umozliwia wydruki kart srodkéw trwatych.

6. PROGRAM ISRB - system raportéw budzetowych. Program wykonany przez firme TBD
Systemy Informatyczne Sp.z o.0. stuzy do wprowadzania i przesytania sprawozdan Rb-
2777 do Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego.

6. GOSPODARKA ODPADAMI - PROGRAM KSIEGOWOSC PODATKOWA - Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM R. i T. Groszek

Modut wymiarowy

Modut do realizacji operacji wymiarowych w zakresie naliczer przypiséw i odpiséw dla
ptatnikdw. Umozliwia wprowadzenie operacji ksiegowo-podatkowych poprzez petna
integracje z zewnetrznymi modutami ksiegowymi. Modut umozliwia przeprowadzenie
operacji podatkowych poprzez petng integracje z system KSZOB autorstwa firmy INFO-
SYSTEM. Moduf wymiarowy obejmuje deklaracje — kalkulator optat — definiowanie

sposobu wyliczenia optfaty, definiowanie ulg wynikajacych z ustawy i decyzji
administracyjnych, ewidencja deklaracji poprzez tworzenie wzorca deklaracji, baza
ptatnikow, ewidencja deklaracji na poziomie nieruchomosci i ptatnika, historia

modyfikacji, kontrola obejmuje wyszukiwanie nieruchomosci/ptatnikéw, ktérzy nie ztozyli
deklaracji w wyznaczonym terminie, automatyczne tworzenie wezwania do ztozenia
deklaracji w oparciu o korespondencje seryjna, zestawienia i statystyki ztozonych
deklaracji na poziomie gminy i sektora, wymiar to naliczanie wymiaru, generowanie
przypisow i odpiséw dla pfatnika , tworzenie i analiza statystyk prognozowanych
dochodéw gminy, przekazywanie danych (naliczennl) do zintegrowanego systemu
ksiegowo-podatkowego firmy U.l. INFO-SYSTEM.

7. REJESTR VAT CENTRALIZACJA VAT | JPK - U.lL. INFO-SYSTEM R. i T. Groszek — przyjecie
przez Polske Komisji Europejskiej dotyczacych podatku VAT, natozyta na Samorzadowe
Jednostki Organizacyjne (SJO) obowigzek wystawiania faktur z NIP-em Gminy, ktérej
podlega jednostka. Dodatkowo , kontrola skarbowa dostata nowe narzedzie kontroli
podatnikéw: Jednolity Plik Kontrolny. Funkcjonalnos¢ eksportu danych JPK,
funkcjonalnos¢ pracy wystawiania faktur w sposob scentralizowany, rozproszony i
podstawowy.

Okreslenie sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.

Prowadzone s3 oddzielne rachunki bankowe dla dochodéw i wydatkéw (UG) jeden
rachunek dla dochodéw i wydatkéw dla GOPS oraz oddzielny rachunek dla organu.
Zapisy w ksiegach jednostki budzetowe] dokonuje sie na podstawie dowodow
Zrodtowych — wyciggéw bankowych, przy zachowaniu chronologicznej numeracji
dokumentow dotyczacych jednostki budzetowej i budzetu gminy.

Dokumenty rozliczeniowe dotyczace naleznosci, dostaw, robdt i ustug (faktury i
rachunki), ktére wptyna do Urzedu Gminy do dnia 05 nastepnego miesigca po miesigcu
ich wystawienia, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych okresu, ktdérego dotycza.



10.

11.

12.

13.

14.

18,

16.

Natomiast dokumenty, ktére wptyng po tym terminie ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych biezacego okresu. Wyjatek stanowi grudzien, w ktérym ujmuje wszystkie
zobowigzania, naleznosci dotyczace grudnia z data wptywu (wystawienia) do 31 stycznia
wigcznie nastepnego roku.

Dokumenty ksiegowe numerowane sa wg formuty: nr nadany przez system/rok
Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 ~koszty wedtug rodzaju i ich
rozliczenie”; w zwigzku z tym nie prowadzone beda konta zespotu 5i 6.

Zakupione materiaty odpisuje sie w koszty w momencie zakupu wg cen nabycia wraz z
naleznym od tej ceny podatkiem od towaréw i ustug VAT.

Na koniec roku przeprowadza sie spis z natury nie zuzytych materiatow zgromadzonych
W magazynie podrgcznym i warto$¢ tych materiatéw odnoszona jest na konto 310 —
materiaty z jednoczesnym zmniejszeniem kosztéw poprzez zmniejszenie obrotéw konta
400 - , koszty rodzajowe”.

Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest w podziale na rodzajowe grupy $rodkow
trwatych, w ramach ewidencji szczegétowej do konta érodki trwate prowadzona jest
ewidencja w tabeli amortyzacji i ksiegi $rodkéw trwatych wg grup i stawek
umorzeniowych,

Ewidencja szczegétowa do konta 013 — ,Pozostate érodki trwate” prowadzona jest w
uktadzie ilosciowo — wartosciowym i w ksiedze inwentarzowej prowadzonej przez
pracownika administracyjnego,

Okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesigce (50% roczna
stawka umorzeniowa),

Rzeczowe sktadniki majatku, ktérych wartosé w cenie nabycia nie przekracza 500,00 zt
dolnej granicy wartosci stanowigcej podstawe do jedno razowego umorzenia (kryterium
wartosciowe), z wyjatkiem drukarek i sprzetu przeciwpozarowego (kryterium rzeczowe)
nie sy wprowadzone do ewidencji ksiegowej, lecz odnoszone sa w koszty w momencie
zakupu i traktowane s3 jako materiaty.

Nie wprowadza sig¢ takie do ewidencji ksiegowej drobnych skfadnikéw majatkowych
noszgcych cechy $rodkéw trwatych niezaleznie od ich wartoéci.

Dotyczy to nastepujacych sktadnikow:

- firan, zaston, $mietniczek, wieszakéw, zaluzji, naczyn stotowych.

Ponoszone koszty ksieguje sie w ujeciu syntetycznym na koncie 400 — »~Koszty wedtug
rodzaju”.

Do konta syntetycznego ,Koszty wedtug rodzaju” prowadzi sig ewidencje analityczng
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wystepujacej w planie finansowym.

Za miejsce ponoszenia kosztdw uznaje sie rozdziaty klasyfikacji budzetowej.

Wycena aktywdéw i pasywdw przyjmowana do bilansu nastepuje wg rzeczywiscie
poniesionych na ich nabycie cen z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

Podstawg ewidencji ksiggowej jest zawsze oryginat dowodu ksieggowego. Kopia lub
kserokopia moze by¢ podstawg udokumentowania zapisu w ksiggach analitycznych.
Ksiggi pomocnicze tworzy sie do nastepujacych kont ksiegi gtéwnej:

011 ,Srodki trwate” ksiega pomocniczg prowadzong do konta jest ksiega inwentarzowa
prowadzona w systemie Srodki trwate zakupionym od firmy ,INFO-SYSTEM”.

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposéb chronologiczny dla wszystkich srodkow
trwatych z podziatem na grupy odpowiadajgce KST i zawiera nastepujace informacje:

- date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

- numer inwentarzowy obiektu



- nazwe srodka trwatego

- specyfikacjg wszystkich czesci sktadajgcych sie na zespot komputerowy lub inny
sktadajacy sie z okreslonych czesci ztozony $rodek trwaty

- wartos¢ poczatkowa $rodka trwatego

- wartos¢ po aktualizacji

- wartos$¢ po ulepszeniu

- symbol klasyfikacji srodkéw trwatych

- stawke amortyzacji,

- roczng i miesieczng kwote amortyzacji

- metode amortyzacji

- rok budowy/produkcji

- miejsce eksploatacji/uzytkowania

- date rozchodu i numer dowodu

- numer pozycji ksiegowania rozchodu

- warto$é umorzenia

- wartosc ksiggowa netto rozchodowanego érodka trwatego

011-X- Srodki trwate - podziat wg KST

013-X-Pozostate srodki trwate — ksiegg pomocniczg jest ksiega inwentarzowa
prowadzona w programie ,,Srodki trwate” — INFO - SYSTEM

080-X Inwestycje (Srodki trwate w budowie) wedtug poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych

130 — Rachunek biezacy jednostki

130-1-Dochody

130-2-wydatki-fundusz sotecki

130-3-podatek VAT (podzielona ptatno$c)

130-4 — dochody — GOK

130-5-Wydatki

130-6-dochody-btedne wptaty

130-7-wydatki-btedne

130-8-podatek VAT-(najem, media)

139 — Inne rachunki bankowe- wedtug kontrahentow

141 - 1 - Srodki pieniezne w drodze

141-2- Srodki pieniezne w drodze-GOK

141-3-KARTA

141-4-KARTA-GOK

201 — X-Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami wedtug rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami

221-X — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych wedtug dtuznikéw (ewidencja na
kartach podatnikéw w systemie podatkowym) i podziatek klasyfikacji budzetowej
222-1-Rozl.dochoddéw budzetowych - UG

222-2- Rozliczenie dochodéw budzetowych - GOK

223 - 1 —-Rozliczenie wydatkéw budzetowych — UG

223 - 2 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych - FS

224 - X — wedtug przekazanych dotacji dla poszczegélnych odbiorcéow

225 - Rozrachunki z budzetem - wedtug poszczegdlnych tytutéw i podmiotéw
rozrachunkow

226 — X — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe - wedtug rodzaju naleznosci



229 — X — Pozostate rozrachunki publicznoprawne — wedtug poszczegélnych tytutéw i
podmiotow rozrachunkow

234 — 1 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

234 - 2 — delegacje

240 - Pozostate rozrachunki - wedtug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkéw, roszczen i
rozliczen

Koszty wedtug rodzaju, ujete na kontach 400-411, w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania , analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkéw, w projektach unijnych podziat dokonany na pochodzenie
srodkéw oraz na zadania

720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych — wedtug pozycji planu finansowego; w
zakresie podatkowych dochoddéw budietowych (podatki) ewidencja szczegotowa
uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegétowa stanowig sprawozdania o
dochodach sporzadzane przez te organy.

761 - 1 — Pozostate koszty operacyjne

761 - 2 —réznice w podatku VAT

800 — X — Fundusz jednostki — wedtug przyczyn zwigkszenn i zmniejszern funduszu
jednostki

810 — X — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje — wedtug jednostek, ktérym przekazano dotacje oraz srodkéw na
inwestycje

W zakresie ksiegi gtéwnej organu prowadzone sg konta przedstawione w zatgczniku Nr 4
do zarzadzenia:

133 Rachunek budzetu .

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 Inne $rodki pieniezne

222 Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

240 Pozostate rozrachunki

271 Rozliczenie VAT nal. z jednostkami organizacyjnymi
280 Wewnetrzne rozrachunki z tyt.VAT

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

. 904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowany wynik budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody

992 Planowane wydatki



Wykonanie budzetu przebiega za posrednictwem rachunku biezgcego podleghych
jednostek budzetowych tj. konta 130 ,Rachunek biezgcy jednostki”

Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania
wydatkdw budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, za$ ujecie wydatkéw
niewygasajgcych z koricem roku przebiega wedtug zasady memoriatowej.

Pozostate operacje objete ksiegg budzetu jst ewidencjonowane sy wedtug zasady
memoriatowej.

Zasady klasyfikacji zdarzern w zakresie kont zostaty przedstawione w komentarzu do
planu kont ujgtym w zataczniku nr 4 do Zarzgdzenia.

Ksiggi pomocnicze tworzy sie do nastepujacych kont:

133 Podziat na lokaty i subkonta do rachunku organu

140 Inne srodki pieniezne

222 Rozliczenia dochoddéw budzetowych- wg jednostek

223 Rozliczenie wydatkdw budzetowych — wg jednostek/rodzaj zadan

224 Rozrachunki budzetu — na poszczegdlne Zrdodta

271 — Rozliczenie VAT nal.z jednostkami organizacyjnymi - wedtug jednostek
271-1-SP Krajkowo

271-2-UG i inne wedtug potrzeb

901 - zadania, Zzrédta pochodzenia srodkéw unijnych oraz na jednostki

902 - - zadania, Zrodta pochodzenia $rodkéw unijnych oraz na jednostki dokonujgce
wydatkow.

Do prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
dla organow podatkowych jst stosuje sie ksiege gtowna urzedu jst obejmujaca konta
(zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do zarzadzenia)

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

141 Srodki pieniezne w drodze

221 Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konta pozabilansowe
991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikdw.

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksigg pomocniczych do poszczegdinych kont ksiegi
gtownej wynikajg z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010 roku w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz.1375).



Ill Technika prowadzenia rachunkowosci i zasady zabezpieczenia danych.

Ewidencja operacji gospodarczych prowadzona jest przy uzyciu komputera.

Program komputerowy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM jest autorstwa Romana i
Tadeusza Groszka z Legionowa.

Opis dziatania  programu w wersji papierowej znajduje s3 na poszczegdlnych
stanowiskach i w wersji elektronicznej na serwerze.

Program INFO-SYSTEM pracuje jako klient-serwer na dowolnej ilosci stanowisk pracy.
Wszystkie dane /zapisy ksiegowe/ sa przechowywane w centralnej bazie danych ktéra
stanowi bardzo wydajna i bardzo bezpieczna relacyjna baza danych oparta na systemie
Interbase Firebird.

Dane sg przechowywane na centralnym serwerze z autoryzowanym dostepem do niego.
Na serwerze tym codziennie jest wykonywana w sposdb automatyczny archiwizacja
danych.

Przetwarzane dane w systemie INFO-SYSTEM podlegajg szczegétowej ochronie ze wzgledu
na mozliwo$¢:

a) catkowitej utraty danych,

b) czesciowej utraty danych

c) uszkodzeniu danych podczas przetwarzania,

d) celowego wprowadzenia btednych danych przez osoby nieuprawnione,
e) wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione,

Majac na wzgledzie powyisze zagrozenia, ustala sie co nastepuje:

1.
2.
3

Dostep do gtéwnego serwera jest autoryzowany

Dostep do gtéwnej bazy danych jest autoryzowany

Kazdy modut systemu jest chronimy prawami dostepu za pomocay loginu /nazwa
operatora systemu/ i hasta.

Kazdy operator systemu ma przydzielony poziom uprawnien /kasowanie, dodawanie,
edycja, przegladanie danych/ dla poszczegdinych modutéw systemu.

Obowigzek kopiowania archiwum danych na zapasowy nosnik danych /inny twardy dysk
lub ptyta CD/

Nalezy stosowac odporne na zagrozenia nosniki danych.

Ze wzgledu na olbrzymie pojemnosci nosnikow danych nalezy stosowaé codziennie petna
archiwizacje danych ktéra zapewni ciggtos¢ zapisow ksiegowych.

Nosniki danych musza zapewni¢ trwatosc¢ zapisu informacji systemu rachunkowoéci,
przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

Nad poprawnym przyznawaniem praw dostepu oraz odpowiednig archiwizacjg
odpowiada administrator.

Wykaz zbioréw i ich relacji oraz funkcji

Gtowne funkcje systemu INFO-SYSTEM

1) Zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych.
2) Ewidencja dokumentow ksiegowych

3) Ewidencja planu dochoddw i wydatkéw oraz ich zmian

4) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych



5) Wprowadzenie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach
6) Jednoczesna obstuga wielu jednostek
7) Ewidencja danych o kontrahentach wspdlna dla wszystkich jednostek
8) Obstuga kont ksieggowych o dowolnej ilosci cztondw z analityka
9) Rozszerzenie klasyfikacji o dodatkowy wyrdznik
10) Kontrola poprawnosci wprowadzanych danych
11) Kontrola przekroczenia planu
12) Szybki dostep do stownikdw jako podpowiedzi przy wprowadzaniu danych
13) Edycja stownikéw z pozycji dekretacji
14) Mozliwos¢ wyszukiwania dokumentéw wg dowolnych kryteriow
15) Wykonanie podstawowych wydrukéw
Ksiggi rachunkowe zapisywane s w centralnej bazie danych.
Struktura fizyczna tych ksigg obejmuje nastepujace tabele:
1. B_KONTRA - stownik kontrahentow
2. B_konta - stownik kont ksiegowych
3. B_KLAS — stownik klasyfikacji
4. B_SDZIAt - stownik dziatow
5. B_SROZDZ - stownik rozdziatow
6. BSPAR - stownik paragrafow
7. BKSIEGA —ksiega ewidencji dokumentéw ksiegowych
8. BPARYDOK — powigzanie parowanych dokumentéw kontrahentéw
9. B_BILANS - ksiega ewidencji dokumentow bilansu otwarcia
10. B_BILANS~- stownik dochodow i wydatkow
11. B_DOKTYP — stownik typoéw dokumentow
12. B_PLAN —ksigga ewidencji dokumentéw planu

Tabela stownik kont ksiegowych zawiera wykaz kont syntetycznych oraz do nich konta
analityczne i konta pozabilansowe

Konta syntetyczne skfadajg sie z symboli trzycyfrowych natomiast do nich analityka zawiera
dowolng ilos¢ symboli.

Na kontach syntetycznych nie ksiegujemy, zapisy robimy w analityce.

Najpierw nastgpuje zapis w analityce. W syntetyce nic sie nie ksieguje, powstaje ona w
rezultacie agregacji (sumowania) ksiegowann dokonanych w analityce. Konta analityczne
dziatajg tu tak samo, jak konta syntetyczne w recznych systemach ksiegowosci.

Tabela B_KSIEGA zawiera zapisy operacji gospodarczych /zdarzen/ dla wybranej jednostki,
wybranego miesigca sprawozdawczego, wybranego dziennika ksiegowego.

Struktura logiczna tych ksiagg obejmuje:
1) dziennik obrotow
2) konta ksiggi gtownej (ewidencja syntetyczna), w ktérej obowigzuje ujecie kazde;
operacji zgodnie z zasadq podwdjnego zapisu, konta ksiag pomocniczych
(ewidencji analitycznej),
3) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna) oraz
zestawienie kont ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna)
4) Kartoteka zapisow ksiegowych dla konta



Wszystkie dane /zapisy ksiegowe stanowigce ksiggi rachunkowe/ sg przechowywane w
centralnej bazie danych, ktéra stanowi bardzo wydajna i bardzo bezpieczna relacyjna baza
danych z mozliwoscia petnego podgladu zapisanych na nim operacji i w razie potrzeby moga
by¢ wydrukowane.

Szczegbtowe stosowania algorytméw i parametrow poszczegélnych programow zostatly
opisane w dokumentacji uzytkownika.




Wykaz

programow

Wykaz Nr 1

komputerowych

uzywanych

przy

prowadzeniu ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy Raciaz i
jednostce budzetowej - Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne]
/obstugiwanej przez Urzad/

L.p. |Nazwa programu Licencja ~- autor programu

1. |Podatki od oséb Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM
fizycznych - wymiar Roman i Tadeusz Groszek s. j.
Wersja oprogramowania: |05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240
2010.1.0.0.8
Podatki od oséb prawnych
- wymiar
Wersja oprogramowania:
2010.1.0.0.8
Podatki AUTA - wymiar
Wersja oprogramowania:
2010.1.2.23.2
Ksiegowosc podatkowa
Wersja oprogramowania:
2010.1.1.101:1
Data rozpoczecia
eksploatacji:2010

2. Ptace Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Wersja oprogramowania: |Roman i Tadeusz Groszek s. j.
2010.1.17.4.3 05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240
Data rozpoczecia
eksploatacji: 2010

3. Budzet Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Wersja oprogramowania: |Roman i Tadeusz Groszek s. j.
2010.4.113.48.3 05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240
Data rozpoczecia
eksploatacji: 2010

4, |[Kasa Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Wersja oprogramowania: |Roman i Tadeusz Groszek s. j.
2010.1.1.101.1 05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240
Data rozpoczecia: 2010

5. Dzierzawa Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Wersja oprogramowania: |Roman i Tadeusz Groszek s. j.
2016.1.38.1.2 05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240
Data rozpoczecia:2010

7. | Srodki trwate Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM

Wersja oprogramowania:
2010.1.101.25.3
Data rozpoczecia 2010

Roman i Tadeusz Groszek s. j.
05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240




KSZOB-GOK
Data rozpoczecia 2013

Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.

05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240

GOMIG-WYMIAR-GOK
Data rozpoczecia 2013

ARISCO t4d7 ul. Nawrot 114, 90-029 téd?




Wykaz Nr 2

Wykaz zakupéw materiatéw i ustug przy ktérych mogg byc¢ stosowane do zapiséw w ksiegach
rachunkowych dowody wewnetrzne.

1. drobne naprawy w razie awarii i braku mozliwosci otrzymania odpowiedniej faktury.

2. delegacje stuzbowe krajowe i zagraniczne bez potwierdzenia pobytu pod warunkiem
delegowania przez kierownika jednostki.

3. zakup znakéw skarbowych.

4. pokwitowanie za parking.

5.opfata abonamentu radiowo telewizyjnego.




12,
13.
14.
15,
16.
17.
18.
19.
20.

Wykaz Nr 3

WYKAZ

materiatéw i wyposazenia ksiegowanych bezposrednio w koszty.

Druki i materiaty biurowo - kancelaryjne.

Materiaty kartograficzne.

Drobny sprzet gospodarczy do wyposazenia pomieszczen biurowych: zszywacze,
dziurkacze.

Olej opatowy do zbiornikéw w kottowni olejowej.

Paliwo, oleje i smary do bezposredniego uzycia wlane do zbiornika samochodu, pod
warunkiem ustalenia norm zuzycia oraz biezgcym rozliczaniem kierowcy.

W matych iloéciach zakupione materiaty stuzgce do biezgcych napraw.

Materiaty do utrzymania czystosci w Urzedzie, OSP, GOPS.

Materiaty do drobnych remontéw i napraw.

Drobne cze$ci zamienne bezposrednio wmontowane do réwniarki i samochodow.

. Piasek, sél konieczna do utrzymania drég zima.
. Artykuty spozywcze zakupione na obstuge Sesji i posiedzen komisji, oraz sekretariat

Wajta.

Reczniki, herbata i mydto zakupione w ramach BHP.
Ptyty CD.

Toner, tusz do drukarek,

Mate ilosci farb do malowania bezposrednio zuzyte.
Kosze do Smieci.

Miotly, szczotki, Scierki do zmywania i podtog.
Wiadra, szufelki.

Tasmy magnetyczne.

Materiaty promocyjne, broszury, druki akcydensowe.




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 77.2019
Wajta Gminy Raciaz

z dnia 31.12.2019 roku

Plan kont budzetu jst

W zakresie ksiegi gtdéwnej organu finansowego prowadzone sg konta:
I. Konta bilansowe:

- 133 Rachunek budzetu

- 134 Kredyty bankowe

- 135 Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki

- 140 Srodki pieniezne w drodze

- 222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych

- 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

- 224 Rozrachunki budzetu

- 225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow

- 240 Pozostate rozrachunki

- 250 Naleznosci finansowe

- 260 Zobowigzania finansowe

- 271 Rozliczenie VAT z jednostkami organizacyjnymi

- 280 Wewnetrzne rozrachunki z tytutu VAT

- 290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

- 901 Dochody budzetu

- 902 Wydatki budzetu

- 903 Niewykonane wydatki

- 904 Niewygasajace wydatki

- 909 Rozliczenia miedzyokresowe

- 960 Skumulowane wyniki budzetu

- 961 Wynik wykonania budzetu

- 962 Wynik na pozostatych operacjach
Il. Konta pozabilansowe:

- 991 Planowane dochody budzetu

- 992 Planowane wydatki budzetu



Komentarz do kont organu (budzetu jst)

Konta bilansowe

Konto 133 -, Rachunek budzetu”

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane s3 na podstawie dokumentéw bankowych i zachodzi
zgodnosc zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w dokumencie
bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajace z btedu
odnosi sie na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego, zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy érodkéw pienieznych na rachunek budietu
gminy, a w szczegdlnosci:

- dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzad jst,

- dotacje i subwencje,

- podatki inne dochody pobierane przez urzedy skarbowe ,

- $rodki z tytutu zaciagnietych pozyczek i kredytow,

- wpfaty przez jednostki budzetowe $rodkéw stanowiacych dochody budzetu panistwa

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, a w szczegolnosci:

- przekazanie srodkéw na rachunek biezacy jednostek budzetowych i urzedu jst na realizacje
wydatkdw,

- przekazanie $rodkéw wydzielone rachunki jednostek budietowych na realizacje zadan
finansowanych z budzetu Unii Europejskiej,

- przelew srodkéw na rachunek wydatkow niewygasajacych,

- przekazanie srodkéw na rachunek lokat

- sptata zadtuzenia

W ciggu roku konto 133 moze wykazywac¢ saldo strony Wn oznaczajace stan srodkow
pienigznych na rachunkach budzetu lub strony Ma oznaczajgce kwote wykorzystywanego

kredytu bankowego udzielonego przez bank w rachunku biezacym.

Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo strony Wn oznaczajace stan srodkow pienieznych
na rachunkach budzetu .

Konto 134 — ,, Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie : .
- sptatg lub umorzenie kredytu w korespondencji ze strong Ma konta 133.

Na stronie Ma konta 134 ujmuije sie :
- wplyw kredytu bankowego w korespondencji z kontem 133 .

.



Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu. Ewidencja analityczna prowadzona jest z podziatem wedtug umow
kredytowych .

Suma sald na kontach analitycznych musi by¢ zgodna z saldami konta syntetycznego.

Konta pomocnicze tworzy sie poprzez dodanie kolejnego numeru, zaczynajac od 1 np.

134-1 — kredyt zaciggniety w ......

Konto 135 — ,, Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki ”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajgce wydatki .

Zapisy na koncie 135 dokonywane s3 wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych , w
zwigzku z czym musi zachodzié¢ zgodnoé¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wptywy érodkéw pienieznych na rachunek érodkéw
niewygasajgce wydatki w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan érodkéw pienieznych na rachunku $rodkdéw
na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 -, Srodki pieniezne w drodze”

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

- srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przelane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego,

- przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budietu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.

- kwot wptaconych przez inkasentéw za poérednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochodéw budzetowych w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwoty srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma -
wptyw srodkoéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg na przetomie okresow sprawozdawczych.
Saldo Wn konta oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222~ ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczeri z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochoddéw budzetowych.

- .



Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuije sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe , w
korespondencji z kontem 133.

Ewidencjg szczegétowa do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdami obstugujacymi organy
podatowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochoddéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek
budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami,

Konto 223- ,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczeri z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondenc;ji z kontem
902.

Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
srodkéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

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

Konto 224~— ,, Rozrachunki budzetu ”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;

- rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw:

- rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;

- rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu paristwa.



Ewidencja szczegotowa do konta 224 prowadzona jest wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz
wedtug poszczegolnych budzetow .

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw.

Przyjmuje sie nastepujace zapisy operacji:

- wptyw dochoddw realizowanych na rzecz innych budzetéw Wn 133 Ma 224,

- przelewy dochodéw naleznych budzetowi pafistwa — Wn 224 Ma 133,

- przelewy dochoddéw naleznych innemu budzetowi — Wn 224 Ma 133,

- wptywy z tytutu udziatéw z Urzeddw Skarbowych w ciggu roku —Wn 133, Ma 224,
- wptywy z tytutu udziatéw z Min.Fin. w ciggu roku Wn 133 Ma 224

- przeksiegowanie na koniec kwartatu wg sprawozdan — Wn 224 Ma 901,

Konto 225—,, Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu realizowanych przez

te jednostki niewygasajgcych wydatkéw.

Na stronie Wn ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajgcych
wydatkow jednostek budzetowych 225 Ma 133

Na stronie Ma konta ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe 904/225
oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych (zwrot) 133/225,

225/901 (sprawozdanie Rb 27 S) — przeniesienie niewykorzystanych srodkéw na dochody

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
srodkow na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 225 moie wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym, na realizacje niewygasajacych wydatkow .

Konto 240—,, Pozostate rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjgtkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach, 222, 223, 224 ,225, 250, 260, a w
szczegblnosci ujawnione w wyciggach bankowych omytki i btedy .

Ewidencja szczegétowa na koncie 240 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozrachunkow

wedtug poszczegolnych tytutow oraz kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleinosci, a saldo Ma stan zobowiazan z tytutu
pozostatych rozrachunkdw.



Konto 250 — ,, Naleznosci finansowe ,,

Konto stuzy do ewidencji naleinosci zaliczanych do naleznosci finansowych , a w
szczegblnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta ujmuje sig powstanie i zwigekszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegéfowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci .

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

Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

Konto stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych z wyjatkiem
kredytow bankowych , a w szczegélnosci z tytutu zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sig¢ wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma — wartos¢ zaciggnietych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych , saldo Ma - stan zaciggnietych zobowiazan finansowych.

Konto 271 - ,Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi i urzedem jst. Do
konta prowadzi sig konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej.

Na stronie Wn ujmuje sie nalezno$¢ od jednostki organizacyjnej z tytutu podatku VAT
naleznego, a na stronie Ma wptaty na rachunek budzetu naleznego VAT.

Konto 280 — Wewnetrzne rozrachunki z tytutu VAT

Na stronie Wn ksieguje sie przypis podatku naliczonego , a na stronie Ma przypis podatku
naleznego.

Konto 290 - ,, Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisdw aktualizujacych naleznosci, a
na stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznoéci.
Odpisy aktualizacyjne naleznosci budzetu sg tworzone z tytutu
- niesptaconych udzielonych pozyczek - zapisem Wn 962 Ma 290,

-z tytutu gwarangji i porgczen / zaptaconych za dtuinikéw/ oraz odsetek od udzielonych
pozyczek — zapisem Wn 909 Ma 290.

Konto 901 - ,,Dochody budietowe”

Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.



Na stronie Wn tego konta ujmuje sig przeniesione, sumy dochodéw budzetu jst na konto 961

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

- na podstawie sprawozdari budzetowych jednostek budzetowych , w korespondencji z
kontem 222,

- na podstawie sprawozdan innych organdw w zakresie dochodéw budzetu jst , w
korespondencji z kontem 224,

- Z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondenciji z
kontem 224,

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

- pochodzace ze irédet zagranicznych , niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133,

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

Ewidencja szczegétowa do konta 901 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Saldo Ma konta 901 (przed przeksiggowaniem) oznacza sume dochodéw budzetu jst za dany
rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.
Dla konta 901 prowadzi sig ewidencje analityczna:
- na poszczegodlne jednostki budzetowe

- na poszczegolne projekty dofinansowane z réznych Zrédet

Konto 902- ,, Wydatki budzetu”

Konto  stuzy do ewidencji dokonanych wydatkdw  budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:

- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z
kontem 223,

- realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w
korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 902 ujmuije sie przeniesienie, w koricu roku, sumy wydatkéw budzetu
jst na konto961.

Ewidencja szczegétowa do konta 902 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe,;.

Saldo Wn konta 902 (przed przeksiegowaniem) oznacza sume wydatkéw budzetu jst za dany
rok.

Dla konta 902 prowadzi sig ewidencje analityczna:
- na poszczegolne jednostki budzetowe

- na poszczego6lne projekty dofinansowane z réznych zrédet



Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

Stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych na podstawie uchwaty rady gminy w sprawie wydatkéw budzetu gminy, ktére
nie wygasaja. .

Na stronie Wn_ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 , Niewygasajace wydatki”

Stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkéw.

Na stronie Wn ujmuje sie :

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkdw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych (Rb-NWS) w korespondencji z kontem 225,

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe , w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wielkos$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw.

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

Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn ujmuje sie

- koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okreséw — odsetki od zaciggnietych
kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontem 134 lub 260,

Na stronie Ma:

- wptyw subwencji oswiatowe;j i dotacji w m-cu grudniu roku biezgcego na m-c styczen roku
nastepnego.

- przychody finansowe przysztych okresdw z tytutu odsetek od udzielonych poiyczek w
korespondencji z kontem 250,

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wg tytutéw, a w szczegdlnosci z tytutu subwencji i dotacji otrzymanej w
grudniu na nastepny rok budzetowy.

Konto 909 moze wykazaé saldo Wn i Ma

Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu ”

Stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jst.
W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczgcych zwiekszen lub
zmniejszen skumulowanych wynikéw budzetu.



W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu / w roku nastepnym/, odpowiednio przeniesienie sald
kont 961, 962.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwiekszenia wynikéw budzetu.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma stan skumulowanej
nadwyzki budzetu.

Analityki do konta nie prowadzi sie .

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Na koniec roku pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuije sie :

na stronie Wn  przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budietu, w
korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem
903.

na stronie Ma przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w
korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnione sg zrédta zwiekszer i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

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

Konto 962 ,, Wynik na pozostatych operacjach”

Konto stuizy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Do kosztéw zalicza sie:

- umorzenie udzielonych pozyczek,

- ujemne réznice kursowe od kredytow zaciggnietych w walucie obcej,

- ujemne roznice od wyceny $rodkéw budzetu w walutach obcych,

- odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegélnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Do przychoddéw zalicza sie:

- umorzenie zaciggnietych kredytow lub pozyczek, w korespondencji ze strong Wn konta
134,260

- dodatnie réznice kursowe od kredytéw zaciggnietych w walucie obcej,

- premie ter modernizacyjne zarachowane na poczet sptaty zaciggnietych kredytéw,

- dodatnie réznice kursowe,



- $rodki z prywatyzacji w czesci przeznaczonej na pokrycie wydatkéw budzetowych danego
roku,

- sptaty pozyczek udzielonych w réwnowartosci dokonanych wczesniej odpiséw
aktualizujacych naleznosci.

Na koniec roku budzetowego konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce nadwyzke
kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.
W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta
962 przenosi sie na konto 960 .

Analityki do konta nie prowadszi sie .

Konta pozabilansowe

Konto 991 ,Planowane dochody budzetu”

Konto stuzy do ewidencji planu dochoddéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn_ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodow budzetu.

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Wn konta 991.

Ewidencje na koncie 991 prowadzi sie w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowej.

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réowng saldu konta ujmuje sie na stronie

Ma konta 992 .
Ewidencje na koncie 992 prowadzi sie w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowe;j.
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Schematy ksiegowarn na kontach budzetu.

Ewidencja srodkow pienieznych budzetu

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19,
20.

Wptyw miesiecznej czesci wyréwnaweczej, rownowazacej subwencji ogélnej — Wn 133
Ma 901,

Wptyw miesiecznej subwencji oswiatowej za luty-grudzier roku budzetowego — Wn
133 Ma 901,

Wptyw w grudniu raty subwencji oswiatowej za styczen nastepnego roku
budzetowego — Wn 133 Ma 909,

Wptyw dotacji celowej z budzetu panstwa dotacji otrzymanej z innych Zrédet — Wn
133 Ma 901,

Otrzymane udziaty we ptywach z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — Wn 133
Ma 224,

Wptyw na rachunek budzetu dochoddw z tytutu udziatu podatku dochodowego od
osob prawnych i innych podatkéw pobieranych na rzecz budzetu przez urzedy
skarbowe — Wn 133 Ma 224,

Wptyw dochoddéw budzetu pochodzacych ze zrédet zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi —Wn 133 Ma 901,

Wptyw dochoddw budzetu pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — Wn 133 Ma
901,

Okresowe przelewy dochoddw zrealizowanych przez samorzadowe jednostki
budzetowe —Wn 133 Ma 222,

Okresowe przelewy dochoddéw zrealizowanych przez samorzadowe jednostki
budzetowe z tytutu wykonywania zadan z zakresu administracji rzagdowej i innych
zadan zleconych ustawami— Wn 133 Ma 224,

Przelewy dochodow z tytutu realizacji dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan
zleconych i innych zadan zleconych naleznych budzetowi paristwa lub innym
jednostkom samorzadu terytorialnego — Wn 224 Ma 133,

Zrealizowane odsetki bankowe od srodkéw budzetu jst, zgromadzonych na
rachunkach lokat terminowych — \Wn 133 Ma 901,

Odsetki dopisane przez bank od srodkéw znajdujgcych sie na podstawowym
rachunku budzetu i wyodrebnionych rachunkach budzetu — Wn 133 Ma 901,
Odsetki dopisane przez bank na rachunku wydatkéw niewygasajgcych — Wn 135 Ma
901,

Kredyty bankowe przekazane na rachunek budzetu — Wn 133 Ma 134,

Kredyty bankowe zaciggnigte na wyprzedzajace finansowanie zdar finansowanych z
budzetu Unii Europejskiej — Wn 133 ma 134,

Woptyw srodkow z tytutu zaciggnietych pozyczek na rachunek budzetu — Wn 133 Ma
260,

Whptyw srodkéw na rachunek budzetu z tytutu wyemitowanych instrumentéw
finansowych w wysokosci nominalnej lub w wysokosci nominalnej pomniejszonej o
dyskonto — Wn 133Ma 260, ,

Whptywy ze sptat pozyczek udzielonych — Wn 133 Ma 250,

Okresowe przelewy na pokrycie wydatkdw objetych planem finansowym jednostki
budzetowych — Wn 223 Ma 133,
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22.

23.

. Okresowe przelewy $rodkéw na pokrycie niewygasajacych wydatkéw jednostek
budzetowych — Wn 225 Ma 135,

Wydatki niewygasajace urzedu i innych jednostek budzetowych dokonywane
bezposrednio z rachunku $rodkéw na pokrycie niewygasajgce wydatki (wyptaty
zrownowazone z okresowymi przelewami na pokrycie niewygasajacych wydatkow
przez jednostki budzetowe — Wn 225 Ma 135,

Sptaty zaciggnietych kredytow — Wn 134, Ma 133.

24. Sptaty zaciggnietych pozyczek — Wn 260 Ma 133,
25. Przelew pozyczkobiorcy pozyczki udzielonej ze srodkow budzetu Wn 250 Ma 133.

Ewidencja rozrachunkdw i rozliczer budzetu.

10.
3l
12.

13,

Okresowe przelewy dochoddéw samorzadowych jednostek budzetowych —Wn 133 Ma

222,

Dochody budzetowe zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe w

wysokosci wynikajacej z miesiecznych sprawozdan Rb-27S — Wn 222 Ma 901,

Okresowe przelewy na pokrycie wydatkéw objetych planami finansowymi jednostek

budzetowych —Wn 223 Ma 133,

Zwroty $rodkdw niewykorzystane przez jednostki budzetowe na pokrycie wydatkow

budzetowych —Wn 223 Ma 133,

Wydatki jednostki budzetowej wynikajace z jednostkowych miesigcznych sprawozdan

Rb-28S jednostek budzetowych ( w tym réwniez wydatki poniesione bezposrednio z z

rachunku budzetu lub zrealizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji

zlecen ptatniczych) —Wn 902 Ma 223,

Okresowe przelewy na pokrycie niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych —

Wn 225 Ma 135,

Wydatki niewygasajace urzedu i innych jednostek budzetowych dokonane

bezposrednio z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki (wyptaty rownowazne z

okresowymi przelewami na pokrycie niewygasajacych wydatkéw jednostek

budzetowych) — Wn 225 Ma 135,

Zwroty srodkéw niewykorzystanych przez jednostki budzetowe na wydatki

niewygasajace — Wn 135 Ma 225,

Przeksiegowanie niewygasajacych wydatkdw na podstawie informacji jednostki

budzetowej o ich wykonaniu ( w tym rowniez wydatki zrealizowane bezposrednio z

rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki) — Wn 225 Ma 904,

Otrzymane wptywy z tytutu udziatu w podatkach z Min.Fin. — Wn 133 Ma 224,

Otrzymane inne wptywy realizowane przez US —Wn 133 Ma 224,

Przelewy dochodéw z tytutu realizacji dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan

zleconych z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami

naleznych:

a) budzetowi panstwa —Wn 224 Ma 133,

b) innym jednostkom samorzgdu terytorialnego — Wn 224 Ma 133

Przeniesienie otrzymanych udziatéw we w ptywach podatku dochodowego od 0s6b

fizycznych na dochody budzetu:

a) za styczen - listopad , pod datg ostatniego dnia miesigca za ktéry wptyneta wptata
udziatéw - Wn 224 Ma 901

b) w grudniu pod datg otrzymania zaliczkowej kwoty Wn 224 Ma 901.

o §



14.

15.

16.

17.

18.

Zaksiegowanie dochodéw budzetu na podstawie sprawozdani Ministra Finanséw Rb 27
sporzadzonego przez Ministra Finansow z tytutu udziatéw jednostek samorzgdowych
we wplywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych (dochody wykonane
wykazane w sprawozdaniu minus wptywy na rachunek budzetu dotyczace roku
budzetowego, otrzymane w okresie luty — grudzien) — Wn 224 Ma 901,

Przeniesienie otrzymanych , pobieranych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego
przez urzedy skarbowe, na dochody budzetu jst, za styczen, luty, kwiecierr , maj, lipiec,
sierpien, pazdziernik i listopad — pod datg wyciggu bankowego — Wn 224 Ma 901,
Zaksiegowanie na dochody budzetu jst dochodéw budzetowych z tytutu udziatéw i
podatkéw, pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz jst — na podstawie
sprawozdarh Rb — 27S za miesigce :marzec, czerwiec i wrzesien oraz rocznego
sprawozdania Rb-27S za grudzien — Wn 224 Ma 901,

Zarachowanie naleznosci od instytucji posredniczacych w finansowaniu projektow z
tytutu poniesienia wydatkéw podlegajacych finansowaniu z budzetu Unii Europejskiej
w wysokosci wynikajacej z wniosku o ptatnosé — Wn 240 Ma 9089,

Zarachowanie zaptaty naleznosci pod datg wptywu dochoddw z instytucji
posredniczacej — Wn 909 Ma 240 (zapis rownolegty do zapisu Wn 133 Ma 901),

Ewidencja dochoddw budzetu jst

1

Wptyw miesiecznej czesci wyrownawczej, rbwnowazgcej subwencji ogélnej — Wn

133 Ma 901,

Wptyw miesiecznej subwencji oswiatowej za luty-grudzien roku budzetowego — Wn

133 Ma 901,

Wptyw dotacji celowej z budzetu paristwa dotacji otrzymanej z innych Zrédet —Wn

133 Ma 901,

Przeniesienie na dochody roku budzetowego raty subwencji oswiatowej naleznej za

styczen , otrzymanej w grudniu roku poprzedniego —Wn 909 Ma 901,

Zwroty dotacji w roku budzetowym, zmniejszajgce dochody budzetu — Wn 901Ma

133;

Przeniesienie w danym roku budzetowym na rozrachunki budzetu dotacji celowych z

budzetu paristwa , zwréconych do 31 stycznia nastepnego roku budzetowego — Wn

901 Ma 224,

Przeniesienie otrzymanych udziatéw we wptywach z podatku dochodowego od oséb

fizycznych na dochody budzetu jst:

a) za styczen-listopad pod datg ostatniego dnia miesigca , za ktory wptyneta wptata
udziatow — Wn 224 Ma 901,

b) w grudniu, pod datg otrzymania zaliczkowej wptaty — Wn 224 Ma 901,

Zaksiegowanie dochodéw budzetu na podstawie sprawozdani Ministra Finansow Rb

27 sporzadzonego przez ministra finansow z tytutu udziatéw jednostek

samorzadowych we wptywach z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (dochody

wykonane wykazane w sprawozdaniu minus wptywy na rachunek budzetu dotyczace

roku budzetowego, otrzymane w okresie luty — grudzien) — Wn 224 Ma 901,

Przeniesienie otrzymanych , pobieranych na rzecz jednostki samorzadu

terytorialnego przez urzedy skarbowe, na dochody budzetu jst, za styczen, luty,

kwiecier , maj, lipiec, sierpien, pazdziernik i listopad — pod data wyciggu bankowego

—Wn 224 Ma 901,



10. Zaksiegowanie na dochody budzetu jst dochodow budzetowych z tytutu udziatow i
podatkéw, pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz jst—na podstawie
sprawozdan Rb — 27S za miesigce :marzec, czerwiec i wrzesien oraz rocznego
sprawozdania Rb-27S za grudzieri — Wn 224 Ma 901,

11. Dochody budzetowe zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z miesigcznych sprawozdar Rb-27S (w tym réwniez dochody
urzedu zrealizowane w formie bezposrednich wptat na rachunek budzetu) —Wn 222
Ma 901,

12. Dochody zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe wykonujace zadania
z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone ustawami , w czgsci
przypadajacej jednostce samorzadu terytorialnego — na podstawie kwartalnych
sprawozdan Rb-27Z2Z —Wn 222 Ma 901,

13. Zrealizowane odsetki bankowe od srodkéw budzetu jst, zgromadzonych na
rachunkach lokat terminowych —Wn 133 Ma 901,

14. Odsetki dopisane przez bank od $rodkéw znajdujacych sig na podstawowym
rachunku budzetu i wyodrebnionych rachunkach budzetu — Wn 133 Ma 901,

15. Odsetki dopisane przez bank na rachunku wydatkéw niewygasajacych — Wn 135 Ma
901,

16. Wptyw dochodéw budzetu pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi — Wn 133 Ma 901,

17. Wptyw dochodéw budzetu pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej —Wn 133 Ma
901,

Ewidencja wydatkow budzetu jst

1. Wydatki jednostki budzetowe]j wynikajace z jednostkowych miesiecznych sprawozdan
Rb-28S jednostek budzetowych —Wn 902 Ma 223,

2. Wydatki nie wykonane zatwierdzone do realizacji w nastgpnym roku —Wn 903 Ma 904,

3. Niewygasajace wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z informacji tych jednostek — Wn 904 Ma 225,

4. Niewygasajace wydatki budzetowe urzedu zrealizowane bezposrednio z rachunku
érodkéw na niewygasajace - Wn 904 Ma 225 (zapis wtérny do zapisu Wn 225 Ma 135,
traktowanego réwnowaznie jak przekazanie srodkéw na rachunek jednostki
budzetowej),

Ewidencja przychoddw i rozchodow budzetu

1. Kredyty bankowe przekazane na rachunek budzetu — Wn 133 Ma 134,

2. Kredyty bankowe zaciggniete na wyprzedzajgce finansowanie zdan finansowanych z
budzetu Unii Europejskiej — Wn 133 ma 134,

3. Kredyty bankowe uruchomione w formie realizacji zlecen ptatniczych w cigzar
rachunku kredytowego — Wn 223 Ma 134,

4. Wptyw $rodkéw z tytutu zaciagnigtych pozyczek na rachunek budzetu — Wn 133 Ma
260,

5. Wptyw érodkéw na rachunek budzetu z tytutu wyemitowanych instrumentéow
finansowych w wysokoéci nominalnej lub w wysokosci nominalnej pomniejszonej o
dyskonto — Wn 133Ma 260,
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Sptaty pozyczek udzielonych —Wn 133 Ma 250,

Sptata zaciagnietych kredytéw bankowych — Wn 134 Ma 133,

Sptata zaciggnietych pozyczek — Wn 260 Ma 133,

Przelew na rachunek pozyczkobiorcy pozyczki udzielonej ze srodkéw budzetu — Wn
250 Ma 133,

10. Wykup wyemitowanych instrumentow finansowych —Wn 260 Ma 133,

Ewidencja operacji niekasowych budzetu.

9.

Umorzenie udzielonych pozyczek - Wn 962 Ma 250,

Ujemne réznice kursowe od sptaconych kredytow w walutach obcych —Wn 962 Ma
134,

Ujemne réznice kursowe naliczone na koniec kwartatu od kredytow zaciggnietych w
walutach obcych — Wn 962 Ma 134,

Ujemne réznice kursowe z wyceny walut obcych, dokonywanej w przypadku wypfaty
lub na koniec kwartatu —Wn 962 Ma 133,

Dodatnie réznice kursowe od sptaconych kredytéw bankowych - Wn 134 Ma 962,
Dodatnie réznice kursowe na koniec kwartatu od kredytéw zaciaggnigetych w walutach
obcych — Wn 134 Ma 962,

Umorzenie kredytéw bankowych — Wn 134 Ma 962,

Dodatnie réznice kursowe z wyceny walut obcych ,dokonywanej w przypadku
wyptaty lub na koniec kwartatu — Wn 133 Ma 962,

Umorzenie zaciggnietych pozyczek — Wn 260 Ma 962,

Przeksieqowania roczne oraz w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania budzetu.

w

Przeniesienie zrealizowanych w danym roku dochodéw budzetowych —Wn 901 Ma

961,

Przeniesienie zrealizowanych w danym roku wydatkow budzetowych — Wn 961 Ma

902,

Przeksiegowanie wydatkéw niewykonanych —Wn 961 Ma 903,

Przeniesienie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za

poprzedni rok :

a) nadwyzki budzetu zrealizowanej w roku poprzednim —Wn 961 Ma 960,

b) niedoboru budzetu zrealizowanego w roku poprzednim —Wn 960 Ma 961,

Przeksiegowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za

poprzedni rok:

a) strony Wn konta 962 (réznica miedzy kosztami finansowymi i pozostatymi
przychodami operacyjnymi a przychodami finansowymi i pozostatymi
przychodami operacyjnymi) wedtug stanu na koniec poprzedniego roku —Wn 960
Ma 962,

b) strony Ma konta 962 ( réznica miedzy przychodami finansowymi i pozostatymi
przychodami operacyjnymi a kosztami finansowymi i pozostatymi przychodami
operacyjnymi) wedtug stanu na koniec poprzedniego roku —Wn 962 960.

= 15



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 77.2019
Wéjta Gminy Raciagz

z dnia 31.12.2019 roku

Plan kont dla jednostki budzetowej z komentarzem

W zakresie ksiegi gtéwnej jednostki budzetowej prowadzone sg konta:

Konta bilansowe
Zespot 0 — Aktywa trwate
- 011 Srodki trwate
- 013 Pozostate srodki trwate
- 015 Mienie zlikwidowanych jednostek
- 020 Wartosci niematerialne i prawne
- 030 Dfugoterminowe aktywa finansowe
- 071 Umorzenie érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

- 072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

- 073 Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
- 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zesp6t 1 — Srodki pienigine i rachunki bankowe
- 101 Kasa
- 130 Rachunek biezacy jednostki
- 134 Kredyty bankowe
- 135 Rachunek érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
- 139 Inne rachunki bankowe
- 140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
- 141 Srodki pieniezne w drodze
Zesp6t 2 — Rozrachunki i rozliczenia
- 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
- 221 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
- 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
- 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
- 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
- 225 Rozrachunki z budzetami
- 226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

- 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne



- 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
- 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
- 240 Pozostate rozrachunki
- 245 Wptywy do wyjasnienia
- 280 Rozrachunki z tytutu VAT z jednostka centralng
- 290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
Zespot 3 — Materialy i towary
- 310 Materiaty
Zesp6t 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
- 400 Amortyzacja
- 401 Zuzycie materiatow i energii
- 402 Ustugi obce
- 403 Podatki i optaty
- 404 Wynagrodzenia
- 405 Ubezpieczenia spofeczne i inne Swiadczenia
- 409 Pozostate koszty rodzajowe
- 410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
- 411 Pozostate obcigzenia
- 490 Rozliczenie kosztow
Zesp6t 7 — Przychody, dochody i koszty
- 700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
- 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
- 750 Przychody finansowe
- 751 Koszty finansowe
- 760 Pozostate przychody operacyjne
- 761 Pozostate koszty operacyjne
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
- 800 Fundusz jednostki

- 810 Dotacje budietowe, ptatnosci z budietu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

- 840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
- 851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
- 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
- 860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
- 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

- 980 Plan finansowy wydatkéw budietowych



- 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

- 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobranych przez nich podatkéw podlegajacych
ewidencji na kontach podatnikow,

- 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
- 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
- 983 Obce $rodki trwate i pozostate srodki trwate

- 984 Naleznosci warunkowe
Komentarz do kont jednostki
Zespot 0 “Aktywa trwafe”

Konta zespotu 0 stuzg do ewidencji :
1) rzeczowych aktywow trwatych,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) dtugoterminowych aktywoéw finansowych,
4) umorzenia skfadnikéw aktywow trwatych

Konto 011”Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
érodkéw trwatych zwiazanych z wykonywang dziatalnoscia, ktdre nie podlegaja ujeciu na
kontach 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartoéci poczatkowej $rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkdéw trwatych, ktore
ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajgcych wartosc poczatkowa
srodkow trwatych;

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;
3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

4) zwickszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;



3) zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkdw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;
e nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

o ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wtasnos¢ jst, przekazanych w uzytkowanie
wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci
poczgtkowej.

Ewidencja analityczna w Urzedzie Gminy prowadzona jest za pomoca programu
komputerowego pn. ,,Srodki trwate”, autorstwa firmy ,Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek s.j. 05-120 Legionowo, Pitsudskiego 31/240”.

Konto 013 - ,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszer i zmniejszefl wartosci poczatkowej
érodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnoéci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartoéci poczatkowe] pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wycofanie érodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej
érodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajduja sig $rodki trwate, lub
komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie srodki trwate. Pozostate sSrodki trwate
obejmuja wyposazenie, ktére finansuje sie ze srodkéw na wydatki biezgce (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane s3 ze
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érodkdw na inwestycje). Pozostate $rodki trwate obejmuja srodki o wartosci poczgtkowej nie
przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych,
dla ktdrych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % w
momencie oddania do uzywania.

W ewidencji ilosciowo — wartosciowej do konta 013 ujmuje sie pozostafe srodki trwate,
ktorych warto$é jednostkowa zakupu jest rowna lub wyisza od 500,00 , ale nie przekracza
10.000 zt.

Pozostate érodki trwate, ktérych warto$¢ jednostkowa jest nizsza od 500 zt, nie begda
ujmowane w zadnej ewidencji oraz zostang spisane bezposrednio w koszty konta 401 -
Zuzycie materiatéw i energii, w dacie zakupu. Nie podlegaja zadnej ewidencji firanki, zastony,
ptétna, sukna, kwiaty, zszywacze, dziurkacze, karnisze, wyktadziny, zyrandole bez wzgledu na
wartosc.

Ewidencja analityczna w Urzedzie Gminy prowadzona jest za pomocg programu
komputerowego pn. ,Srodki trwate”, zakupionego w ZETO S.A Biatystok, autorstwa firmy
,Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. 05-120 Legionowo,
Pitsudskiego 31/240”.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartosc Srodkow trwatych znajdujgcych
sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przyjetego przez
organ zafozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowaniu przedsigbiorstwa komunalnego lub
innej jednostki organizacyjnej , czyli zaktadu budzetowego lub gospodarstwa pomocniczego.

Na stronie Wn tego konta organ zatozycielski ujmuje w szczegoélnosci :

1) warto$¢ mienia przyjetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym lub
innej jednostki.

2) korekte mienia , stanowigca réznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajacej z
bilansu likwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki a wartoscia mienia
przekazanego spofce , innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3) warto$¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajagcego po zlikwidowanej
jednostce organizacyjnej , ktéra zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych
organu zatozycielskiego,

Na stronie Ma tego konta organ zatozycielski ujmuje w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spoétce, wysokosci wynikajgcej z umowy ze
spotka, lub przekazanego jako udziat do spotki , warto$¢ mienia sprzedanego lub
przekazanego innym jednostkom,

2) korekte wartosci mienia stanowigcg réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej z
wartoscig mienia przekazanego spotce lub innym jednostkom,



Ewidencje szczegdtowa do konta 015 stanowi :
- bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z
zatgcznikami,
- dane z ewidencji pozabilansowej,

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki wedtug wartosci wynikajacej z  ich bilansu
likwidacyjnego, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego , a nieprzekazanego spétce,
innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wtasne potrzeby , albo tez
zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeri wartosci niematerialnych i
prawnych, do ktérych zalicz sie :

1) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne,

2) licencje na programy komputerowe

Po stronie Wn ksigguje sie wszystkie przychody, tj. zwiekszenia ich stanu i wartosci
poczatkowej, w szczegdlnosci:

-przychody z zakupu umarzanych stopniowo,

-przychody z zakupu umarzanych jednorazowo w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania

- otrzymanej nieodptatnie darowizny wycena wg ceny wynikajacej z decyzji.

Po stronie Ma ksieguje sie wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej, a w
szczegolnosci:
-rozchéd na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny ,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczenie umorzenia
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz umorzenia
pozostatych umorzonych w 100% pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych (na
koncie 072)

Ewidencja szczegétowa do konta jest prowadzona w ksigzkach inwentarzowych ,ktéra
pozwala na ustalenie oséb, ktérym powierzono wartosci niematerialne i prawne .

Ksiegi inwentarzowe prowadzi sie ilosciowo-wartosciowo .

Do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych wyodrebnione sg dwa konta :

020 -1 dla wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w momencie oddania
do uzywania,

020-2 dla wartosci niematerialnych i prawnych powyzej 10.000,00 zt umarzanych w czasie,

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci poczatkowej bedacych
na stanie wartosci niematerialnych i prawnych np.: licencje na programy komputerowe itd.



Konto 030 - ,,Dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnosci
akgji i innych diugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje
kontrole, o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w
szczegblnosci z przepisow prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywoéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych skfadnikéw dtugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutow. Konto
030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ diugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 - "Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci biezacej z tytutu umorzenia Srodkéw
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja stopniowemu
umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym
od os6b prawnych.

Umorzenia nalicza sie jednorazowo za okres catego roku na koricu roku obrotowego metoda
liniowa.

Odpisy umorzeniowe $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
dokonywane s3 w korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie
zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci biezgcej srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 mozie wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Nowe przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje
poczawszy od nastepnego miesigca, w ktérym przyjeto je do uzywania, w przypadku
uzytkowanych juz od lat srodkéw trwatych odpisu umorzenia dokonuje sie jeden raz w roku
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa .

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie w formie odpiséw umorzeniowych
odrebnie dla kazdego $rodka trwatego oraz dla wartosci niematerialnych i prawnych .



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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszert wartosci poczatkowej pozostatych érodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo
w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w
korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajagce odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
dotyczace srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodptatnie.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
niedobdr lub szkode.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Analityki do konta nie prowadzi sie.

Konto 073 ,, Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych aktywa finansowe.

Konto wykazuje saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych dfugoterminowe
aktywa finansowe.

Konto 080 - ,Srodki trwate w budowie {inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentdw oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
lub modernizacja), ktére powoduja podniesienie wartosci uzytkowej $rodka trwatego.
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Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartosc uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci:
1) srodkéw trwatych;
2) wartosc sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw $rodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkuiowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegdblnych obiektéw sSrodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywal saldo Wn, ktore oznacza koszty niezakoriczonych srodkow
trwatych w budowie (inwestycje).

Schematy ksiegowan majgtku trwatego

1. Przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkéw trwatych —Wn 011 Ma 201,
- zapfata za fakture Wn 201 Ma 130 i rownolegle Wn 810 Ma 800,
2. Przychody srodkéw trwatych pochodzacych z inwestycji — Wn 011 Ma 080,
3. Przychody $rodkéw  trwatych pochodzacych z inwestycji prowadzonych przez
inwestora zastepczego lub z inwestycji wspdlnej prowadzonej przez inng jednostke
( np. odsetki od kredytéw, prowizje bankowe) - Wn 080 Ma 800,
4. Warto$¢ ulepszen zwiekszajgcych wartos¢ poczatkowa srodkéow trwatych — Wn 011
Ma 201,
Przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych —Wn 011 Ma 800,
Nieodptatne przyjecie srodka trwatego nowego —Wn 011 Ma 800,
7. Nieodptatne otrzymanie srodka trwatego uzywanego:
a) wartosci netto — Wn 011 Ma 800,
b) wartosci umorzonej—Wn 011 Ma 071,
8. Zwiekszenie wartosci srodka trwatego na skutek aktualizacji ich wyceny:
a) wartosci netto - Wn 011 Ma 800,
b) wartosci umorzonej—Wn 011 Ma 800,
9. Wycofanie srodka trwatego z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia
, zuzycia lub nieodptatnego przekazania lub sprzedazy:
a) wartos$¢ netto (wartos$é poczatkowa minus umorzenie) — Wn 800 Ma 011,
b) wartosé¢ umorzenia —Wn 071 Ma 011,
przy sprzedazy — wystawiona faktura, rachunek Wn 201 Ma 761,
10. Koszty inwestycji wynikajgce z faktur za roboty, dostawy i ustugi — Wn 080 Ma 201,
- zaptata za faktury — 201 Ma 130 i rownoiegle Wn 810 Ma 800,
11. Wartos¢ nieodptatnie otrzymanych inwestycji — Wn 080 Ma 800,
12. Nieodptatnie przekazane efekty inwestycji — Wn 800 Ma 080,
13. Rozliczenie efektow inwestycji:
a) na S$rodki trwate — Wn 011 Ma 800 ( rownolegle przeksiegowanie funduszy Wn
800 Ma 800),
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Zespof

b) na pozostate srodki trwate — Wn 013 Ma 080 i jednorazowe umorzenie Wn 409
Ma 072,

Ujawnione niedobory srodkéw trwatych :

a) wartosé netto — Wn 240 Ma 011,

b) dotychczasowe umorzenie — Wn 071 Ma 011,

Spisane naktady inwestycyjne bez efektu — Wn 800 Ma 080,

Zmniejszenie wartosci poczatkowej érodkéw trwatych na skutek aktualizacji:

a) warto$¢ nieumorzona — Wn 800 Ma 011,

b) wartos¢ dotychczas umorzona — Wn 071 Ma 011,

Przychody z zakupu wartosci niematerialnych i prawnych — Wn 020 Ma 201,

Przychody z zakupu umorzonych jednorazowych $rodkéw trwatych — Wn 013 Ma 072,

Przychody z zakupu zbioréw bibliotecznych - Wn 014 Ma 201, Wn 401 Ma 072,

Umorzenie podstawowych $rodkéw trwatych - Wn 400 Ma 071

Schematy ksiegowan mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw:

Wartos¢ mienia przyjetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu likwidacyjnego Wn 015 Ma
855,

Warto$é mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej , ktéra zostaje przyjeta na stan skfadnikéw majatkowych
organu zatozycielskiego — Wn 015 Ma 226,

Wartoé¢ mienia po zlikwidowanej jednostce , a przekazanego spoétce , w wysokosci
w wysokosci wynikajgcej z umowy jako udziat w spotce Wn 855 Ma 015 réwnolegle
Wn 030 Ma 800,

Sprzedaz mienia po zlikwidowanych jednostkach — Wn 855 Ma 015 i réwnolegle Wn
201 Ma 760,

Whiesione udziaty w spotce w formie pienigznej— Wn 030 Ma 130,

Whiesienie udziatéw w formie rzeczowej w postaci:

a) $rodkow trwatych —Wn 030 Ma 011,

b) inwestycji — Wn 030 Ma 080,

Zaliczenie naleznych dewident na powiekszenie udziatéw — Wn 030 Ma 750,
Warto$¢ ewidencyjna sprzedanych udziatow — Wn 751 Ma 030

1 ”$rodki pieniezne i rachunki bankowe ”

Konta bankowe zespotu 1 stuzg do ewidencji:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasie,
krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

biezagcych dochoddw i wydatkéw jednostek budzetowych,

dochodoéw samorzadowych jednostek budzetowych,

srodkow funduszu socjalnego,

innych rachunkéw bankowych,

Srodkéw pienieznych w drodze,

) =



Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasie
jednostki .

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Zasady funkcjonowania kasy, sposdb dokumentowania obrotow gotéwkowych oraz
wysokos¢ niezbednego zapasu gotéwki( pogotowie kasowe) okresla kierownik jednostki.
Wszystkie operacje dokonane w danym dniu w kasie winny zostac ujete w raporcie
kasowym.

Stan gotdwki w kasie w chwili zamkniecia raportu kasowego musi by¢ zgodny ze stanem
wynikajacym z raportu kasowego .

Zapisy w raporcie dokonuje sie na biezgco i chronologicznie oraz kolejno wedtug dni.
Ponadto obowigzuje zasada, ze z przyjetych wptat do kasy nie wolno dokonywaé wyptaty
rachunkow czy tez innych wyptat gotéwkowych.

W kasie przeprowadza sie inwentaryzacje na koniec kazdego roku i spisuje sie stan gotéwki
w kasie na dzien 31 grudnia.

Ponadto przy kazdorazowej zmianie na stanowisku kasjera przeprowadza sie inwentaryzacje
zdawczo-odbiorcza, a takze w przypadku wystgpienia szkod losowych.

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

Konto 130 - "Rachunki biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodow (wptywow) budzietowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych
przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek
klasyfikacji dochoddéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki, jak réwniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow
budzetowych (ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji  wydatkéw
budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotéw: 1, 2, 3,4 7;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;
3) okresowe przelewy srodkéw pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedtug dysponentow, ktorym przelano srodki pieniezne), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisdw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodow i wydatkdw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezgcego budietu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu
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przeksiegowaniu na podstawie sprawozdarn budzetowych na strong Ma konta 800, a w
zakresie dochodéw - na strong Wn konta 800.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochoddw i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktdre oznacza stan érodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z
kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica
roku, w korespondencji z kontem 222.

Dopuszczalne jest dokonywanie zwrotu wydatkéw dokonanych w danym roku oraz
stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddéw ksiegowych dla zachowania czystosci
obrotow.

Na koncie 130 prowadzi sie réwniez ewidencje ptatnosci karta ptatnicza w korespondencji z
kontem 141 oraz kontami zespotu 2

Konto 135 ,, Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczeri socjalnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wptyw srodkdéw pienigznych na rachunek bankowy, na
stronie Ma — wyptaty srodkéw z rachunku bankowego.

Konto 135 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych , na rachunku
bankowym.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy 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 sie w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) czekdéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkow obcych na inwestycje.
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Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentdéw bankowych, w
zwigzku, z czym musi zachodzi¢ petna zgodnosc¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscia
jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu srodkéw
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienieznych znajdujacych
sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140”Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegélnosci
akgcji, udziatow i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak
tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie;

1) poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywoéw finansowych;

2) stanu poszczegodlnych kréotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;

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

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.",

Konto 141” Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, tj. przeptywéw pomiedzy
rachunkami bankowymi oraz pomiedzy kasg a rachunkami bankowymi.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze , a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu Srodkow pienieznych w drodze.

Konto 141 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Przyjmuje sie zasade, iz srodki pomiedzy kasg a rachunkami bankowymi ewidencjuje sie na
biezaco , a przeptywy miedzy rachunkami bankowymi na koniec okresu sprawozdawczego.
Konto stosuje sie do ptatnosci karta.

Przyktadowe ksiegowania:

Zaptata kartg w kasie Wn 141 Ma 221

Wptyw srodkow na rachunek bankowy jednostki od operatora na podstawie wyciggu
bankowego Wn 130 Ma 141

Saldo Wn konta 141 powinno by¢ rowne kwocie srodkdéw nieprzekazanych przez operatora
na rachunek bankowy jednostki.
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Schematy ksiegowar operacji zwigzanych z realizacjg dochoddw i wydatkdw jednostek

budzetowych.

1.

2.

oy o B

10.

11.

12.

13.

14.

Wptywy dochodéw budzetowych na rachunek jednostki budzetowej:

a) przypisanych —Wn 130 ( zgodnie z klasyfikacja budzetowg) Ma 221,

b) nieprzypisanych —Wn 130 ( zgodnie z klasyfikacjg budzetowa) Ma 720,

c) wptaconych z kasy — Wn 130( zgodnie z klasyfikacjg budzetowg) Ma 141,

Wplyw dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z administracji rzagdowej oraz innych

zadan zleconych ustawami na rachunek jednostki budzetowe;j :

a) przypisanych — Wn 130 (zgodnie z klasyfikacjg budzetowg) Ma 221,

b) nieprzypisanych — Wn 130 ( zgodnie z klasyfikacjg budzetowg) Ma 720,

c) wptaconych z kasy — Wn 130 (zgodnie z klasyfikacja budzetowa) Ma 141,

Odsetki bankowe dopisane do rachunku jednostki — Wn 130 Ma 750,

Wptyw do kasy przychodéw - Wn 101 Ma 221 lub Z-7,

Przekazanie przychoddw z kasy — Wn 141 Ma 101,

Okresowe przelewy zrealizowanych dochoddw budzetowych jednostki budzetowej

na rachunek budzetu — Wn 222 Ma 130,

Okresowe wptywy srodkéw na pokrycie wydatkéw objetych planem finansowym

jednostki budzetowej — Wn 130 Ma 223,

Wydatki budzetowe zrealizowane z rachunku biezacego jednostki budzetowej:

a) wydatki biezace i majatkowe poniesione w wyniku zaptaty faktur — Wn 201 Ma
130 ( wedtug klasyfikacji budzetowej),

b) wydatki z tytutu wyptaty wynagrodzen — Wn 231 Ma 130 (wg klasyfikacji
budzetowej),

c) przelewy podatku dochodowego od wynagrodzeri — Wn 225 Ma 130 ( wg
klasyfikacji budzetowej),

d) przelewy sktadek ZUS—Wn 229 Ma 130 ( wg klasyfikacji budzetowej),

e) przekazane dotacje wg planu finansowego — Wn 224 Ma 130 ( wg klasyfikacji
budzetowej),

f) przelew odpisu na z.f.§.s. — Wn 405 Ma 130 ( wg klasyfikacji budzetowej),

Wydatki budzetowe jednostki budzetowej z kredytu bankowego uruchomionego w

formie realizacji zlecen ptatniczych ( wedtug wyciggu bankowego do rachunku
kredytowego budzetu) — Wn 201 Ma 130(wg klasyfikacji budzetowej),

taczna kwota wydatkow budzetowych jednostki budzetowej wykazanych do

rachunku kredytowego budzetu, stanowigca operacje réwnowazng z przekazaniem
srodkéw na pokrycie wydatkéow objetych planem finansowym jednostki — Wn 130
Ma 223,

Wptyw srodkéw na pokrycie wydatkdw niewygasajgcych objetych planem

finansowym jednostki — Wn 130 Ma 223,

Niewygasajgce wydatki budzetowe jednostki budzetowej zrealizowane z rachunku

biezgcego jednostki budzetowej — Wn 201 Ma 130 ( wg klasyfikacji budzetowej),

Niewygasajgce wydatki budzetowe zrealizowane z rachunku srodkéw na wydatki

niewygasajgce w formie opfacenia faktur ( wedtug wyciggu do rachunku $rodkéw na
wydatki niewygasajgce) — Wn 201 ma 130 (wg klasyfikacji budzetowej),

tgczna kwota niewygasajgcych wydatkow jednostki budzetowej wykazanych w

wyciggu bankowych do rachunku é§rodkéw na niewygasajgce wydatki , stanowigca
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operacje rownowazng z przekazaniem srodkéw na pokrycie niewygasajgcych
wydatkdéw objetych planem finansowym jednostki — Wn 130 Ma 223,

15. Zwrot srodkéw na pokrycie wydatkéw budzetowych i niewygasajacych wydatkéw na
rachunek biezacy budzetu lub na rachunek srodkéw na wydatki niewygasajace — Wn
223 Ma 130,

Schematy ksiegowan pozostalych operacji _dokonanych na rachunkach jednostek
budzetowych.

1. Wadia przetargowe i zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw wniesione w
formie pienieznej — Wn 139, Ma 240,

Zwroty wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw — Wn 240 Ma 135,
Whptywy srodkéw z tytutu odpiséw na rachunek zf$s — Wn 135 Ma 851,

Wyptaty pozyczek mieszkaniowych z zfss — Wn 234 Ma 135,

Sptaty pozyczek mieszkaniowych - Wn 135 Ma 234,

Wyptaty swiadczen socjalnych z zf$s — Wn 851 Ma 135,

Q. e G i

Zespdi 2 - "Rozrachunki i roszczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdéw oraz roszczen.

Konta zespotu 2 stuig takie do ewidencji rozliczeri srodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczert niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczern zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczeri spornych i zobowigzan z podziatem
wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych - wedtug
poszczegoblnych walut.

Ustala sie, ze faktury i rachunki, ktére nie zostaty zaptacone a dotyczg danego miesiaca
ewidencjonuje sie najpozniej do dnia 5 dnia nastepnego miesigca, a za m-c grudzier do 31
stycznia nastepnego roku.

Konta zespotu 2 stuzg rowniez do ewidencji ptatnosci karta ptatniczg w korespondencji z
kontem 141.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug . za wyjatkiem naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do
dochodéw budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221 .

Na stronie Ma konta ksigguje sie zobowigzania wobec kontrahentow,

Na stronie Wn konta ksieguje sie zaptate faktur i rachunkow wobec kontrahentéw .

Do konta 201 prowadzona jest ewidencja szczegétowa wedtug poszczegdinych
kontrahentéw nadajac kolejno numer danego kontrahenta np.201-1/1, 201-1/2 itd. —
dziatalnosci biezacej i do dziatalnosci inwestycyjnej .

W jednostce ewidencja prowadzona jest systemem komputerowym.
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Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej w
wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma -stan zobowigzan.

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodéw budietowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wtasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okresdw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 jest prowadzona wedtug diuinikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetdéw, ktérych naleznosci dotycza.

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

W urzedzie gminy naleznosci z tytutu przypisu i odpisu podatkéw i optat pobranych we
wtasnym zakresie ujmuje sie na koniec kazdego miesigca, sporzadzonych w oparciu o
ewidencje podatkowg przypisow poszczegolnych podatnikéw i opfat oraz wedtug
poszczegdlnych tytutow .

Odsetki od podatkowych naleznosci budzetowych przypisywane sg w dniu wptaty w kwocie
faktycznej wptaty. Odsetki od pozostatych naleznosci budzetowych na koniec kazdego
kwartatu.

Na koniec kwartatu przypisuje sie nieuregulowane naleznosci z tytutu nieterminowo
dokonanych wptat (odsetki) w korespondencji z kontem 840.

Ewidencja szczegétowa wg poszczegdlnych podatnikéw, inkasentéw prowadzona jest na
stanowisku podatkow.

Na koncie 221 nie ujmuje sie naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochoddéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta ksieguje sie w szczegdinosci :

- wptaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych { Wn 101, 130)

- odpisy naleznosci uprzednio przypisanych Wn 720

Uzgadnianie przypisow z tytutu tgcznego zobowigzania pienieznego miedzy ewidencja
wymiarows a ksiegowga odbywa sie na podstawie rejestru przypisow i odpiséw .

Dochody z tytutu dochoddéw z najmu i dzierzawy, sprzedazy mienia komunalnego
ewidencjonowane sg w rejestrze wptat.

Rejestr wptat jest podstawg uzgodnien z zapisem na koncie 221 .
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Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wtasciwe
organy (Urzedy Skarbowe). Zapisdw z tego tytutu dokonuje sie na koniec kazdego kwartatu
na podstawie sprawozdan.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

Analityka do tego konta prowadzona jest komputerowo wedtug programu Podatki z
podziatem na dtuznika, wedtug klasyfikacji budzetowej.

Konto 222 ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywad saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochoddéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkdéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:

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

2) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze Srodkéw
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegoélnosci:

1) okresowe wptywy $rodkdéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programéw
i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywy srodkow pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie rowniez operacje
zwigzane z przeptywami srodkéw europejskich w zakresie, w ktérym srodki te stanowig
dochody jednostek samorzgdu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korca roku.
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Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia Srodkow pienieznych niewykorzystanych do korca roku, w korespondencji
z kontem 130.",

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budietowych oraz ptatnosci z budietu srodkéw
europejskich”

Stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie warto$¢ przekazanych dotacji:

-celowych - innym jednostkom samorzadu terytorialnego na zadania biezace oraz zadania
inwestycyjne i zakupy inwestycyjne realizowane na podstawie porozumien,

-na cele publiczne — podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych,

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie wartos$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone,
w korespondencji z kontem 810, oraz zwrot dotacji dokonane w tym samym roku
budzetowym, w ktérym nastagpito ich przekazanie.

Rozliczenie udzielonych dotacji celowych nastepuje wedtug zasad okreslonych w umowie
zawartej przez organ dotujacy z podmiotem dotowanym. Podstawg do przeksiegowania
przekazanych dotacji celowych z konta 224 na konto 810 jest przedstawienie przez podmiot
dotowany sprawozdania z wydatkowania otrzymanych srodkéw. Niewykorzystane przez
podmioty dotacje lub uznane za wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym w
umowie podlegaja zwrotowi na rachunek bankowy jednostki dotujgcej. Jesli zwrot
rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nastepuje w tym samym roku budzetowym, w
ktéry nastgpito ich przekazanie, kwota zwrotu zmniejsza wydatki z tytutu dotacji udzielonych.
Jezeli natomiast rozliczenie zostato ztozone przez podmiot dotowany w styczniu nastepnego
roku i na podstawie tego rozliczenia ustalono kwote dotacji podlegajaca zwrotowi, to organ
dotujacy uznaje te kwote za naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. W zwigzku z tym w
ksiegach rachunkowych dokonuje nastepujgcych ksiegowarn:

- Wn 810, Ma 224 - ustalona, na podstawie przedstawionego rozliczenia, kwota dotacji
podlegajaca zwrotowi,

-Wn 221, Ma 750 — warto$¢ rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji zaliczanych do
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ( zapis réwnolegty do ksiegowania Wn 810, Ma
224),

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Konto 224 w ciggu roku wykazuje saldo Wn oznaczajgce wartosc¢ niewykorzystanych dotacji
lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane. Na koniec

roku konto 224 nie wykazuje salda.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"
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Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytutu zobowigzan
podatkowych wiasnych i wynikajacych z funkcji ptatnika potracen z zaliczek na podatek
dochodowy od oséb fizycznych oraz rozrachunkéw z tytutu podatku VAT .

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczegolnosci :

- przelewy z tytutu zobowigzan /podatkdw/ od pracownikéw oraz z tytutu prowadzonych
dziatalnosci biezgcej, inwestycyjnej oraz funduszy specjalnych naleznych odprowadzeniu do
Urzedu Skarbowego ,

- przelewy z tytutu naliczonego podatku VAT naleinego odprowadzeniu do Urzedu
Skarbowego ,

- przelewy dochodéw budzetu paristwa na rachunek budzetu jst,

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie zobowigzania wobec budzetéw , a w szczegdlnosci :

- naliczenie podatku dochodowego od oséb fizycznych,

- naliczenie podatku Vat naleznego do odprowadzenia budzetowi z tytutu prowadzonej
dziatalnosci dochodowej .

- wptyw przychodow z tytutu realizacji zadar z zakresu administracji rzadowej oraz zadan
zleconych ustawami,

Ewidencja analityczna do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan

z budietami.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 - "Dtugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budietem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie dtugoterminowe naleznosci , w korespondencji z
kontem 840 , a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych , w
korespondencji kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie  przeksiegowanie naleznosci z tytutu naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej za dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Ewidencje szczegétowa do konta 226 prowadzi sie wedtug jednostek, ktorych naleznosci
dotyczg .

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

Na poczatku roku budzetowego wyksiegowujemy naleznosci z dtugoterminowych na
krétkoterminowe.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szczegélnosci z tvtutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz na Fundusz Pracy
wobec ZUS i zobowigzan wobec PERON.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci oraz sptate zobowigzan, a na stronie Ma zobowiazania,
oraz spfate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych .
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Przyktady ksiegowan :

- przelewy sktadek naliczonych Wn 229 Ma 130, 135

- naleznosci sktadek Wn 400, 080, 851 Ma 229.

Ewidencje szczegétowa do konta prowadzi sie¢ wedtug podmiotow, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia .

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen z wtasnymi pracownikami
jednostki i innymi osobami fizycznymi np. z tytutu umow zlecenia i o dzieto .

Na stronie Wn konta 231 ksieguje sie w szczegdlnosci :

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen oraz zasitkow objetych lista ptac (Ma
101,130,135),

2) wyptaty éwiadczer rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen (Ma 101,130,135),

3) potracenia wynagrodzern obcigzajace pracownika, dokonywane w liscie ptac na mocy
ustawowych upowaznieri np. podatek dochodowy od oséb fizycznych lub na podstawie
pisemne] zgody pracownika (Ma konto 225, 229, 234,240,851 ).

Na stronie Ma konta 231 ksieguje sie w szczegdlnosci :

- naliczone w listach ptac wynagrodzenie brutto (Wn konto 400, 080, 851,853 ),

- przeksiegowanie roszczen spornych dot. wynagrodzer (Wn konto 240 Js

Ewidencje szczegdtowa do konta 231 prowadzi sie w formie imiennej ewidencji wynagrodzen
na poszczegblnych pracownikéw na kartach wynagrodzeri oraz innych oséb fizycznych
otrzymujacych wynagrodzenia zgodnie przepisami ZUS i podatkowymi.

Imienne karty wynagrodzer prowadzone sg przez pracownika ksiegowosci budzetowe;j.

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

Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczeri i zobowigzan wobec pracownikéw z
innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki (Ma konto 101,130,135 ),

2) naleznoéci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke sSwiadczen
odptatnych (Ma konto 400,851,135,760 ),

3) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkéd (Ma konto 240 ) .
Na stronie Ma konta 234 ksigguje sie w szczegolnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) rozliczenie zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych (Wn konto 400,080,851 ),

3) naleznosci od pracownikéw potraconych w liscie ptac (Wn konto 231 ),

4) wptaty sum niewykorzystanych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw (Wn konto
101,130,135),
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Ewidencja szczegétowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkéw .
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci iroszczenn oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja
na kontach 201-234. Konto moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji roznego rodzaju
rozliczen, a takze krétko- i diugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na koncie 240 ewidencjonuje sie réwniez wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow .

Na koncie 240 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci :

-rozrachunki dotyczace sum depozytowych m. In. Takich jak kaucje, wadia przetargowe,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,

-rozrachunki z tytutu sum potraconych pracownikom z list ptac takich jak sktadki na
ubezpieczenia osobowe, zajecia na mocy prawnych wyrokoéw sadowych i innych tytutéw
egzekucyjnych,

- rozliczenia niedoboréw, szkéd i nadwyzek,

- roszczenia sporne, ( 201,234)

- rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

- korekty z tytutu mylnych obcigzen i uznan rachunkéw bankowych

Na stronie Wn ksieguje sie naleznosci i roszczenia oraz sptatg i zmniejszenia zobowigzan, a
na stronie Ma powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznoéci i roszczen
Ewidencje szczegétowa do konta prowadzi sie wedtug:

- poszczegolnych tytutow,

- poszczegdlnych kontrahentow .

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

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

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

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wpftat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.",

Konto 280 — Rozrachunki z tytutu VAT z jednostka centralng

Konto stuzy do rozliczert VAT naliczonego i naleznego.

Strona Wn przeksiegowanie podatku VAT naliczonego, a strona Ma przeksiegowanie
podatku VAT naleznego.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci watpliwe.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma zwigkszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
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Ewidencje szczegdtowa do konta prowadzi sie wedtug:

- poszczegolnych tytutéw,

Konto 290 na koniec kwartatu wykazuje saldo strony Ma. Saldo to na koniec roku pomniejsza
z bilansie urzedu jako jednostki budzetowej stan naleznosci .

Schematy ksiegowari rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami.

10.

11.

12.

13.

14.
15,

16.

Otrzymana faktury za zakup ustug lub materiatéw , wyposazenia ,energii— Wn Z-4
Ma 201,

Przypis naleznosci budzetowej na podstawie deklaracji podatkowych, decyzji
podatkowych - Wn 221 Ma 720,

Odpisy naleznosci do ktdrych wczesniej dokonano przypisu —Wn 720 Ma 221,
Zaptata naleznosci podatkowych do kasy lub na rachunek urzedu — Wn 130,101 Ma
221,

Naleznosci budzetowe zabezpieczone hipotecznie — Wn 226 Ma 221,

Sptata naleznosci zabezpieczonych hipotecznie — Wn 101,130 Ma 226,

Zajecie nieruchomosci objetych zabezpieczeniem hipotecznym , celem uregulowania
naleznosci podatkowej - Wn 011 Ma 226,

Przypis naleznosci odsetek tytutu nieterminowo zaptaconych naleznosci — Wn 221
Ma 750,

Odpis naleznosci z tytutu ww odsetek — Wn 750 Ma 221,

Wygasniecie naleznosci podatkowych wskutek potracenia wzajemnych zobowigzan
urzedu wobec podatnika, zgodnie z art. 65 Ordynacji podatkowej — Wn 201, 240 Ma
221,

Aktualizacja wyceny naleznosci budzetowych — odpis aktualizujgcy warto$¢ naleznosci
budzetowych —Wn 751,761 Ma 290,

Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w wyniku wptaty zalegtosci

Wn 290 Ma 720,760,750, i rownolegle Wn 130 Ma 221,

Odpis naleznosci budzetowych , np. z tytutu przedawnienia, umorzenia w czesci
naleznosci objetej odpisem aktualizujgcym — Wn 290 Ma 221,

Przypis na koniec kwartatu naleznosci z tytutu odsetek za zwloke —Wn 221 Ma 840,
Przekazanie zrealizowanych dochodéw budzetowych przez jednostke budzetowa na
rachunek budzetu —Wn 222 Ma 130,

Zaksiegowanie sprawozdania okresowego o dochodach budzetowych — Wn 800 Ma
222,

Schematy ksiegowarn zobowigzan z tytutu wydatkow budzetowych.

Otrzymano fakture od dostawcy materiatéw zywnosciowych — Wn 310 Ma 201,
Zakup nowego srodka trwatego niewymagajacego montazu — otrzymano fakture i
dostarczono $rodek trwaty — Wn 011 Ma 201,

Zakup nowego srodka trwatego wymagajacego: montazu , przystosowania i instalacji
—otrzymano fakture na zakupiony srodek trwaty i ustugi montazowe oraz
potwierdzono zrealizowanie dostawy i ustugi — Wn 080 Ma 201,
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10.

11

10.
11
12.
13.

14.

Umorzenie, przedawnienie, odpisanie zobowigzan jednostki budzetowej — Wn 201,

240 Ma 760 lub 700,

Naliczenie odsetek z tytutu zwtoki w zaptacie zobowigzania —Wn 751 Ma 201,240,

Lista ptac pracownikéw jednostki:

a) wynagrodzenia brutto - Wn 404 Ma 231,

b) sktadki ubezpieczenia spotecznego obcigzajgce wynagrodzenie pracownika — Wn
231 Ma 229,

c) zaliczka na podatek dochodowy od o0sob fizycznych — Wn 231 Ma 225,

d) inne dobrowolne potracenia, np. skfadki ubezpieczenia grupowego, spfata
pozyczki funduszu swiadczen, inne - Wn 231 Ma 240,234,

Sktadka ubezpieczenia spotecznego pracownikéw, sktadki PFRON ptacone przez

pracodawce , czyli jednostke budzetowg — Wn Z-4 Ma 229,

Podatki i optaty ptacone do budzetu przez jednostke budzetowg — Wn Z-4 Ma 225,

. Wptyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej z rachunku budzetu na realizacja

wydatkéw przez jednostke budzetowa (lub wydatkow niewygasajacych ) Wn 130 Ma
223,

Zwrot na rachunek budzetu $rodkéw niewykorzystanych do korica roku na wydatki
budzetowe — Wn 223 Ma 130,

. Sprawozdanie okresowe RB-28 S o wydatkéw budzetowych — Wn 223 Ma 800,
12.

Rozliczenie wykonanych wydatkéw niewygasajgcych - Wn 223 Ma 800,

Schematy ksieqgowar innych rozrachunkow

Zakup ustug i materiatéw na cele f. sSwiadczen socjalnych, otrzymano fakture — Wn
851 Ma 240,

Faktura za ustugi i materiaty na cele dziatalnosci zwigzanej z realizacjg wydzielonego
rachunku dochodéw wtasnych — Wn Z-4,Z-3,Z-0 Ma 201,240,

Réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w toku inwentaryzacji:

a) nadwyzki sktadnikéw majatkowych — Wn Z-0, Z-1,Z-3 Ma 240,

b) niedobory sktadnikéw majatkowych — Wn 240 Ma Z-0,Z-1,Z-3,

Obcigzenie pracownika w zwigzku z uznaniem jego winy za niedobory —Wn 234 Ma
240,101,011,013,310,

Uznanie nadwyzek inwentaryzacyjnych za przychody — Wn 240 Ma 760,

Uznanie niedoboréw inwentaryzacyjnych za naturalne ubytki— Wn 761 Ma 240,
Wydanie z kasy pracownikowi zaliczki na realizacje wydatkéw budzetowych — Wn 234
Ma 101,

Rozliczenie przez pracownika z zaliczki pobranej na wydatki — Wn Z-4, 310,080,851
Ma 234,

Zwrot przez pracownika czesci niewykorzystanej zaliczki - Wn 101 Ma 234,
Udzielenie pozyczki pracownikowi z ZFSS - Wn 234 Ma 135, 101,

Zwrot pozyczki z ZFSS - Wn 135,101 Ma 234,

Zaptata przez pracownika (pozyczkobiorce) odsetek od pozyczki — Wn 135 Ma 851,
Naleznosci realizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe na rzecz budzetu
panstwa—Wn 221 Ma 225,

Woptata naleznosci z tytutu dochoddw budzetu panstwa w samorzgdowej jednostce
budzetowej — Wn 130 Ma 221,
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15. Przekazanie wykonanych przez samorzadowa jednostke budzetowg dochoddéw
budzetu panstwa na rachunek budzetu —Wn 225 Ma 130,

16. Aktualizacja wyceny naleznosci budzetu panstwa realizowanych przez samorzgdowa
jednostke budzetowg —Wn 221 Ma 290,

17. Odpisanie naleznosci budzetu panstwa (przedawnionych, umorzonych)
realizowanych przez samorzgdowa jednostke budzetowa:
a) czesc naleznosci objeta wezesniejszym odpisem aktualizujgcym - Wn 290 Ma

221,

b) naleznos¢ w czesci nieobjetej aktualizacjg wyceny — Wn 225 Ma 221,

18. Odpisy aktualizujgce naleznosci funduszu $wiadczen socjalnych — Wn 851 Ma 290,

19. Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych funduszu $wiadczen socjalnych :
a) w czesel objetej odpisem aktualizujgcym - Wn 290 Ma 234,
b) w czesci nieobjetej odpisem aktualizujagcym — Wn 851 Ma 234,

Zespot 3 - "Materiaty i towary"

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materiatow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zapasow materiatéw objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowag wedtug ich
poszczegdlnych rodzajow .

Konto 310 - "Materiafy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkéw
znajdujacych sie we wiasnym i obcym magazynie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sige zwiekszenia - zakup materiatow a na stronie Ma -jego
zmniejszenia-zuzycie. Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow
materiatow nie zuzytych na dzien bilansowy.

Materiaty, takie jak:

- materiaty biurowe, czeséci do napraw biezgcych, czesci zamienne do komputerdw, srodki
czystosci, s one wydawane bezposrednio do uzytkowania i odpisywane sg bezposrednio w
koszty w momencie ich zakupu( rezygnujac z ewidencji wartosciowej). W przypadku gdy
czesc z nich nie zostanie zuzyta do konca roku obrotowego, to te pozostate ilosci materiatow
obejmuje sie spisem z natury i ujmuje ich wartos$¢ na koncie 310, zmniejszajac réwnoczesnie
koszty konta 401.

Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest wedtug zadan i rodzajow materiatow, w
ksiegach materiatowych ilosciowo - wartosciowych, odrebnie dla dziatalnosci podstawowej
jednostki i jednostek OSP .

Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespoty 4 , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenie. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zapfaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).
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Nie ksigguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowych ,kosztow inwestycji, pozostatych
kosztéw operacyjnych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegbétowa kosztéw rodzajowych prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy oraz
w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych
lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

Konto 400 ,, Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkédw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych przyjetych przez kierownika jednostki.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071, a
na stronie Ma przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji.

Saldo Wn konta 400 przenosi sie pod datg ostatniego dnia roku obrotowego na konto 860 —
wynik finansowy.

Na koniec roku obrotowego konto 400 nie wykazuje salda.
Konto 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatéw i energii na cele podstawowej,
pomocniczej i ogolnego jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu:

- zakupu materiatéw i wyposazenia (§ 421)

- zakupu srodkéw zywnosci (§ 422),

- zakupu lekéw, wyrobéw medycznych i produktéw biobdjczych (§ 423)

- zakupu pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek (§ 424),

- zakupu energii(§ 426) obejmujacy optaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej i innej,
gazu oraz wody,

Na stronie Ma konta 401 ujmuje zmniejszenie poniesionych kosztéw z ww tytutéw oraz na
dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 402 ,, Ustugi obce”

Konto 402 stuzy ewidencji kosztdw z tytutu ustug obcych na rzecz dziatalnosci podstawowej
jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu:
- zakupu ustug remontowych (§427)
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- zakupu ustug pozostatych — poza doptatami do biletéw dla uczniéw dojezdzajgcych do szkét
(§ 430)

- zakupu ustug przez jednostke samorzagdowsa od innych jednostek samorzadowych- za pobyt
w domu pomocy spotecznej (§ 433)

- zakupu ustug remontowo-konserwacyjnych dotyczacych obiektéw zabytkowych (§ 434)

- zakupu ustug dostepu do sieci Internet (§435)

- zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii komdrkowej (§ 436)

- optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej (§ 437)

- zakupu ustug obejmujacych ttumaczenia (§ 438)

- zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii(§ 439)

- opfaty czynszowe za pomieszczenia biurowe i inne (§ 440)

- wptaty na PFRON — (§ 4140)

- rézne opfaty i sktadki (§ 4430)

Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych ww kosztéw oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na konto
860.

Konto 403"”Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku od nieruchomosci i
podatku od s$rodkédw transportowych, podatku od czynnosci cywilno-prawnych, optaty
skarbowej, optfaty notarialnej i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ksieguje sie koszty z tytutu:

- wptaty na rzecz na rzecz izb rolniczych 2% uzyskanych wptywow podatku rolnego (§ 285)
- podatku od nieruchomosci (§ 448)

- pozostatych podatkéw na rzecz budzetu panstwa (§449)

- pozostatych podatkéw na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (§ 450)
-optaty na rzecz budzetu panstwa (§451)

-optaty na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ( §452)

Na stronie Ma konta 403 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych ww kosztéw oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow ustug obcych na konto
860.

Konto 404 ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
pracownikéw i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowe zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi
przypisami.

Na stronie Wn ujmuje sie koszty z tytutu:

- wynagrodzen osobowych pracownikéw(§ 401)

- wynagrodzen osobowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej (§ 402)

- dodatkowego wynagrodzenia rocznego(§ 404)

- uposazenia zotnierzy zawodowych i nadterminowych oraz funkcjonariuszy (§ 405)
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- dodatkowego uposazenie roczne dla zotnierzy zawodowych oraz nagrody roczne dla
funkcjonariuszy (§ 407)

- wynagrodzenia bezosobowego (§ 417)

-wynagrodzen agencyjno-prowizyjne (§410)

Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych ww kosztéw oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw usfug obcych na konto
860.

Konto 405 ,, Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
éwiadczeri na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace , umowe o dzieto i innych uméw , ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn ujmuje sie koszty z tytutu:

- wydatkéw osobowych niezaliczonych do wynagrodzen, w szczegélnosci swiadczenia
rzeczowe wynikajace z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ekwiwalenty za te swiadczenia (§ 302)

- wynagrodzenia osobowe niezaliczane do uposazenn wyptacane zotfnierzom i
funkcjonariuszom (§ 307)

- pozostatych naleznosci zotnierzy zawodowych i nieterminowych oraz funkcjonariuszy (§
406)

- sktadek na ubezpieczenia spoteczne(§411)

- sktadek na Fundusz Pracy (§ 412)

- zakup ustug medycznych ( w zakresie badarn wstepnych i profilaktycznych pracownikow)
(§428)

- odpisow na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych(§ 444)

- szkolen pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzb cywilnych (§470)

- szkolenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej (§455)

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na konto
860.

Konto 409 , Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowe, ktére nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczeri majatkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkdw przy pracy.

Na koncie Wn 409 ujmuje sig koszty z tytutu:

- doptat do biletéw dla uczniéw dojezdzajgcych do szkof
- réznych opfat i sktadek (jezeli nie kwalifikujg sie do podatkow i optat)( § 443)
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- podrézy stuzbowych (§ 441)

- optat czynszowych za pomieszczenia biurowe(§ 440)

- roznych wydatkow na rzecz osob fizycznych, ekwiwalenty za uzywanie wtasnej odziezy i
obuwia roboczego(§ 302)

- réownowaznikéw pienieznych i ekwiwalentéw dla Zotnierzy i funkcjonariuszy — nie
zaliczanych do § 307 (§ 418)

- podréze stuzbowe zagraniczne (§ 442)

- $wiadczenia spoteczne (§ 311 — dodatki mieszkaniowe)

- koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego (§ 461)

Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na konto
860.

Konto 410 ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim wyptaty wszelkich swiadczeri spotecznych oraz
optacenie sktadek na ubezpieczenia spofeczne i zdrowotne za Swiadczeniobiorcow przez
GOPS

Na koncie Wn 410 ujmuje sie koszty z tytutu:

- wptata swiadczen (§ 311)

- optacenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od swiadczeniobiorcéw (§ 411 i
413)

Na stronie Ma konta 410 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzien
bilansowych przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na konto
860.

Konto 411 , Pozostate obcigzenia”

- wptaty na rzecz na rzecz izb rolniczych 2% uzyskanych wptywoéw podatku rolnego (§ 285)

- zwrot dotacji oraz ptatnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.184 ustawy o finansach
publicznych, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

Zespot 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konto zespotu 7 stuzg do ewidencji:

- przychodow i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towarow, przychodow
i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych,

- podatkdw nie ujetych na koncie 403,

- dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych .

Ewidencje szczegétowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie dla
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkdw.

Konto 700 ,, Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia.
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Konto 700 stuzy do ewidencji przychoddw ze sprzedazy ustug wtasnej dziatalnosci na rzecz
obcych jednostek, oséb fizycznych .

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie odpisy przychododw z tytutu dochodéw budzetowych, a
na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przypis przychoddéw ze sprzedazy ustug — ze sprzedazy
wody w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegétowa do konta 700 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
dochododw, rejestru sprzedazy

. W koricu roku obrotowego przenosi sie:

1) przychody netto ze sprzedazy na strone Ma konta 860,

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Na koncie 700 nie nalezy ujmowac przychoddéw z najmu i dzierzawy klasyfikowane jako
dochody w § 075 ,, Dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majgtkowych Skarbu Panstwa,
jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora finansow
publicznych oraz innych uméw o podobnym charakterze.

Konto 700 nie powinno wystapi¢ w jednostce budzetowe;j
Konto 720 ,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do ktorych
zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochoddw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdétowg stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W korcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.”,

Konto 750 ,, Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodoéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegélnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i
papieréw wartoéciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice
kursowe.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Na stronie Wn konta 750 odpisy odsetek.

Konto 751 ” Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akgji i
innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w
budowie, odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z
wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od
zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 , Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychoddéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si€:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

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

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpfatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe;

4) réwnowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zakfad
budzetowy, a takze od $rodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad budietowy otrzymat srodki pienigzne, w
korespondencji ze strong Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktow w korespondenc;ji ze strong Wn konta 490.
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W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761, Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 stuzy réwniez-w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapisow uzupetniajgcych,
dokonanych na kontach zespotéw 5 i 6 z tytutu zwiekszert badz zmniejszen stanu produktow
(w tym takze rozliczen miedzyokresowych kosztéw), w korespondencji z innymi kontami niz
konto 490, konta zespotow 5 lub 6 oraz konta kosztu wiasnego sprzedazy w zespole 7. Na
stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje sie zwiekszenie
stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strone Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikdw majatku,
jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na strone Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 , Fundusze, rezerwy i wyniki finansowe”

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

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

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

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkdw trwatych;
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5) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) wartosé pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartosc aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowartosé odpiséw amortyzacyjnych od Srodkow trwatych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzgdowy zaktad
budzetowy, a takie od srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktérych samorzgdowy zaktad budietowy otrzymat srodki pieniezne, w
korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegoélnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budietowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

3) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budietowego, zrealizowanych wydatkow
srodkow europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrddet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi z konta 228;

5) wptyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartosc objetych akcji i udziatéw;

10) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810” Dotacje budietowe ptatnosci z budietu srodkow europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje.

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budietu srodkéw
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

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

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

3) réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie: srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. ;

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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Ewidencja analityczng do konta 810 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe] i przeznaczenia dotacji .

Przyjmuje sie nastepujaca ewidencje

810/224 - Dotacje, ktdre zostaty uznane za wykorzystane lub rozliczone

810/800 — Réwnowartoé¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanie inwestycji wtasnych
jednostki budzetowej ,

800/810 — Przeksiegowanie w koricu roku rocznej sumy przekazanej dotacji i wydatkow na
sfinansowanie wtasnych inwestycji jednostki budzetowej

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczerh miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwiazanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig rowniez powstanie i
zwickszenia rozliczen miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenie
poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych np.
rozliczenie przychodéw z tytutu diugoterminowych naleznosci finansowych /konto 226/

Ewidencja szczegétowa do konta 840 powinna ustali¢ stan:

- rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszania i zmniejszania,

- rozliczer miedzyokresowych przychodéw z poszczegolnych tytutdw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma , ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodéw.

Konto 851 - "Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszen zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia".

Ewidencja prowadzona do konta 851 pozwala na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrédet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen,

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

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

Konto 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
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Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci zlikwidowanych przedsiebiorstw komunalnych
lub innych jednostek organizacyjnych, przyjgtego przez organ zatozycielski.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia zlikwidowanych
jednostek, a na stronie Ma — stan funduszu i jego zwiekszenia 0 rownowartos¢ mienia
zlikwidowanych jednostek , ustalong na podstawie bilansow likwidacyjnych tych jednostek w
korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek, przyjetego
przez organ zatozycielski , a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym
lub nieprzyjetego na wtasne potrzeby, lub wiasnoé¢ mienia sprzedanego ale jeszcze
niesptaconego.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig sumg:

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

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczern miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;

3) wartoéci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730, oraz materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

4) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

5) obowigzkowych zmniejszert wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

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

1) uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

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

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto
800.",

Konta pozabilansowe

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego.",

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budietowych dysponenta S$rodkow
budzetowych oraz jego korekt .

Na stronie Wn ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty
tj.(zwiekszenia’’+”, zmniejszenia ,-, , poprzez ksiggowania na PK)

a na stronie Ma:

réwnowartoéé zrealizowanych (wykonanych) wydatkoéw budzetowych (konto 130-1)
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wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym
(Uchwata Rady Gminy o niewygasajacych wydatkach), wartos¢ planu niezrealizowanego i
wygastego .

Na koncie ksieguje sie kwotg zbiorczg plan z poszczegdlnych uchwat i zarzadzen na koniec
kazdego miesigca, a wykonanie wydatkow ksieguje sie zbiorczo na koniec kazdego miesiaca.
Ksiggowanie planu wydatkéw na klasyfikacje budzetowa odbywa sie poprzez wprowadzenie
planu z uchwat i zarzadzer,, natomiast realizacja wydatkéw na klasyfikacji budzetowej
odbywa sig automatycznie w momencie ksiegowania na koncie 130-1

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Schematy ksieqowan przychody, koszty, wynik finansowy

1. Przychody z tytutu podatkow i optat lokalnych —Wn 221 Ma 720

2. Woptata podatkéw i optat Wn 101,130 Ma 221,

3. Faktura za dzierzawe, najem pomieszczen jednostki budzetowej — Wn 221 Ma

720,(VAT Wn 221 Ma 225)

Bank dopisat odsetki do rachunku biezgcego — Wn 130 Ma 750,

Wystawiona faktura za sprzedaz srodka trwatego — Wn 221 Ma 760,

Zaksiggowano przypis podatku od nieruchomosci — Wn 221 Ma 720,

Dochody zrealizowane bezposrednio na rachunek budzetu z tytutu subwencji lub

dotacji :

a) przy jednym rachunku — Wn 800 Ma 130,

b) przy oddzielnych rachunkach jednostki i budzetu / PK/ — Wn 222 Ma 720,

c) przeksiegowanie poz. b —Wn 800 Ma 222,

8. Umorzenie, przedawnienie zobowigzania Wn 201 240 234,Ma 760,

9. Rozliczenie dodatnich réznic inwentaryzacyjnych - Wn 240 Ma 760,

10. Kwartalna wycena naleznosci budzetowych wyrazonych w walutach obcych:

a) dodatnie Wn 221 Ma 750,
b} ujemne Wn 751 Ma 221

11. Zaksiggowany jednorazowy odpis amortyzacyjny od pozostatych srodkéw trwatych —
Wn 401 Ma 072

12. Zaksiegowano zuzycie materiatow, ktére bezposrednio po zakupie oddano do
wykorzystania — Wn 401 Ma 201,

13. Otrzymano rachunek za wykonang ustuge w ramach umowy o dzieto zawartg z osoba
fizyczng nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej — Wn 404 Ma 201, a podatek 201
Ma 225,

14. Otrzymano fakture za wykonang ustuge remontu — Wn 402 Ma 201,

15. Faktura za szkolenie pracownika — Wn 405 Ma 201,

16. Rozliczenie kosztéw delegacji pracownika — Wn 409 Ma 101,

17. Rozliczone koszty ryczattéw za uzywanie samochodu wtasnego — Wn 409 Ma 101,

18. Wniesiono optate z tytutu trwatego zarzadu nieruchomosci — Wn 403 Ma 130,

19. Amortyzacja okresowa podstawowego $rodka trwatego — Wn 400 Ma 071,

20. Zaptata za prenumerate za przyszty rok zaptacona w roku obrotowym — Nn 640 Ma
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130,

21. Przeksiggowanie przychoddw na koniec roku — Wn przychody zespotu /pojedynczo/
Ma 860,

22. Przeksiggowanie kosztow na koniec roku —Wna 860 Ma koszty zespotu Z-4 i
/pojedynczo/,

85—



23. Przeksiegowanie kosztéw finansowych , pozostatych kosztéw operacyjnych i strat
nadzwyczajnych — Wn 860, Ma 751,761,771,

24. Przeksiegowanie w roku nastgpnym ujemnego wyniku finansowego — Wn 800 Ma
860,

25. Przeksiegowanie w roku nastgpnym dodatniego wyniku finansowego — Wn 860 Ma
800,

Schematy ksiegowan_funduszu jednostki.

1. Przeksiegowanie , w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego ,
straty bilansowe] roku ubiegtego — Wn 800 Ma 860,

2. Przeksiegowanie , w roku nastepnym pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego — Wn 800 Ma 860,

3. Przeksiegowanie w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje — Wn 800 Ma 810,

4. Wartoéé sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych:
a) przeksiegowanie dotychczasowego umorzenia —Wn 071 Ma 011,
b) przeksiegowanie wartosci biezacej —Wn 800 Ma 011,

5. Przeksiegowanie pod datg sporzadzenia sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych — Wn 223 Ma 800,

6. Nieodpfatne otrzymane $rodki trwate i inwestycje od innych jednostek :
a) warto$é poczatkowa — Wn 011,080 ma 800,
b) dotychczasowe umorzenie —Wn 011 Ma 071,

7. Zaptata faktury za inwestycje lub érodki trwate nie wymagajgce montazu — Wn
011,080, Ma 201,240, i rownolegle Wn810 Ma 800.

Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkow budzetowych, a
na stronie Ma:

rownowartoéé zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan niewygasajacych
wydatkow budzetowych,

wartoéé¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub
wygastej.

Na koncie ksieguje sie kwote zbiorcza plan w poszczegdlnych uchwat i zarzadzen, a
wykonanie wydatkéw ksieguje sig zbiorczo na koniec kazdego miesiaca.

Ewidencja szczegétowa do konta 981 prowadzona jest w szczegodlnosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Na koniec roku konto nie powinno wykazywac salda.

Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentéw .
Na stronie Wn konta ksieguje sie;
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przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,
Na stronie Ma konta ksieguje sie :

a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

odpisy kwot naleznoéci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych .
Ewidencji na powyzszym koncie nalezy dokonywac na koniec kazdego roku.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym oraz
rownowartoéé zaangazowanych wydatkow, ktdre beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencje analityczna do konta 998 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego wydatkéw. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat.

Na stronie Wn konta ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych  wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego
jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do
realizacji w roku budzetowym.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedfug podziatek klasyfikacyjnych i
pozwala na ustalenie kwity niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.

Konto 982 — Srodki trwate w likwidacji

Konto 982 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
postawionych w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia do czasu ich fizycznej
likwidacji lub sprzedazy. Zapisow na koncie 982 dokonuje sig jednostronnie.

Na stronie Wn ksieguje sie warto$¢ poczatkowg $rodka trwatego postawionego w stan
likwidacji (réwnolegle do wyksiegowania z konta bilansowego 011).

Na stronie Zaksieguje sie wartos¢ poczatkowa srodka trwatego po zakornczeniu likwidacji
fizycznej lub sprzedazy. Saldo Wn konta 982 wyraza wartos¢ srodkow trwatych postawionych
w stan likwidacji.
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Konto 983 — Obce srodki trwate

Konto 983 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczgtkowej obcych Srodkow
trwatych uzywanych przez jednostke na podstawie umow najmu, dzierzawy lub innych
umow, jezeli obiekty te sg zaliczane do aktywow trwatych  wynajmujacego,
wydzierzawiajacego i sg przez nich amortyzowane. Zapiséw na koncie 983 dokonuje sig
jednostronnie. Na stronie Wn ksieguje sie¢ wartos¢ poczatkowa obcych srodkéw trwatych w
momencie ich otrzymania do uzywania , a na stronie Ma wartosc poczatkowqa Srodkow
trwatych po zakoriczeniu okresu najmu, dzierzawy i zwrocie $rodkow trwatych. Saldo Wn
konta 983 wyraza wartos¢ obcych $rodkéw trwatych.

Konto 984— Naleznosci warunkowe

Konto 984 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych z tytutu otrzymanych papierow
wartoéciowych stanowigcych gwarancje zabezpieczenia wykonania robot i wustug
budowlanych. Zapiséw na koncie 984 dokonuje sig jednostronnie. Na stronie Wn ujmuje sig
wartoé¢ otrzymanych gwarancji wediug kontrahentéw, a na stronie Ma ich zwrot po uptywie
terminu gwarancji.

Przyjmuije sie dodatkowe zasady ujmowania operacji gospodarczych na kontach bilansowych
i pozabilansowych zgodnie z ,Komentarzem do planu kont dla jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz dla budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego” Marii Augustowskiej aktualizowanym przez autorke.
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Zatgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 77.2019
Wajta Gminy Raciaz

zdnia 31.12.2019r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

L. Ochrona danych, dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdar
finansowych

Ochrona przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe. S3 to atestowane zamKi
zamontowane w drzwiach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania
dokumentow sg zamykane szafki.

Szczegdlnej ochronie poddane s3:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczeristwa na serwerze komputerowym na koniec
kazdego dnia

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikdw na roznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$éé réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgce,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).



Il. Przechowywanie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan
finansowych (budzetowych)

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywal w biurze
Urzedu Gminy w formie oryginatéw, z podziatem na okresy sprawozdawcze i lata budzetowe
( obrotowe), w formie utatwiajacej ich odszukanie.

W podobny sposéb nalezy przechowywac po przyjeciu przez Rade i RIO sprawozdar
finansowych i z wykonania budzetu za dany rok obrotowy (budzetowy):
1) dokumentacje przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci,
2) ksiegi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe),

3) sprawozdania finansowe i sprawozdania z wykonania budzetu.

W sposéb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane s3 zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzer albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty) liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestat pracowac¢ u danego pfatnika na ubezpieczenia spoteczne
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, umoéw handlowych,
roszczeri dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym
albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakornczone, sptacone lub
ulegty przedawnieniu,

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

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.



W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:
- potaczenia z inna jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujacq dziatalnosc,
- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wiaéciwy organ prowadzacy ewidencje

dziatalnosci.

Il Udostepnienie danych i dokumentéw.

Udostepnienie dowodéw ksiggowych, sprawozdan finansowych i budzetowych i innych
dokumentdw z zakresu rachunkowosci moze mieC miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,
2) poza siedzibe jednostki po uzyskaniu pisemnej zgosy kierownika jednostki i

pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.




Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 77.2019
Wéjta Gminy Racigz

z dnia 31.12.2019 r.

INSTRUKCIJA
INWENTARYZACJI AKTYWOW | PASYWOW

Urzedu Gminy w Racigzu oraz jednostki Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Racigzu
dla ktérych obstuge finansowg prowadzi Referat Finansowy Urzedu Gminy w Racigzu.

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje ustawa
z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r. Nr 152, poz. 1047 z péin. zm.).

§1

I. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z
nich informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych ( wspétodpowiedzialnych) za
powierzone mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikdw majqtku,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowej urzedu oraz
jednostkach organizacyjnych gminy.

Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest w:

1) Urzedzie Gminy — Sekretarz Gminy,

2) Jednostkach organizacyjnych gminy — kierownicy tych jednostkach

Teren jednostki uznaje sig za teren strzezony. Budynki (obiekty) oraz inne nieruchomosci
posiadaja solidne zamknigcia, system alarmowy oraz nadzor firmy zajmujacy sig
ochrona.

§2
I. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sig w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzyskanie od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien
inwentaryzacji,

3) weryfikacja prawidfowosci stanow wynikajqcych z ksiqg rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.



Il. Spisem z natury ustala sig¢ stan nastepujacych aktywow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

gotowki w kasie,

drukow scistego zarachowania,

$rodkdw trwafych wtasnych w eksploatacji,

wyposazenia,

érodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych dzierzawionych, obcych (jeden
egzemplarz spisu do jednostek) oraz postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie
zlikwidowanych,

materiatéw, zywnosciowych, wegla i koksu, olejow napgdowych,

materiatéw, maszyn i urzgdzeri na cele inwestycyjne, nie przekazanych wykonawcom,
sktadniki majqtku ujete wyfqcznie w ewidencji ilosciowej na kontach
pozabilansowych.

W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sig stany

nastepujacych aktywow i pasywow:

1)

2)

iv.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

érodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych, pozyczek
i lokat,

zobowigzan i naleznosci

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji obejmuje:

érodki trwate wydzierzawione, materiafy w drodze, budowle podziemne i inne
niedostepne w czasie spisu rzeczowe sktadniki majgtku,

wartosci niematerialne i prawne, fundusze specjalne oraz rozliczenia migdzyokresowe
kosztow,

roszczenia,

rozrachunki publiczno-prawne, w ktérych jednostka jest ptatnikiem,

rozpoczete inwestycje,

zalegtosci i nadpfaty z tytutu podatkéw uiszczonych do urzedu,

rozrachunki z osobami fizycznymi oraz pracownikami,

udziaty w innych podmiotach,

V. Metody inwentaryzacji:

1)
2)

3)

petna inwentaryzacja okresowa, polegajqca na ustaleniu stanu rzeczywistego na
dzieri inwentaryzacji wszystkich sktadnikow, aktywdw i pasywow,

wyrywkowa inwentaryzacja okresowa, polegajqca na ustaleniu stanu rzeczywistego
czesci sktadnikéw aktywdw lub pasywdw objetych spisem,

uproszczona inwentaryzacja sktadnikéw majqtkowych, polegajgca na poréwnaniu
zapiséw w ksiedze inwentaryzacji ze stanem rzeczywistym,

§3

I. Przyjmuje sie nastepujace terminy inwentaryzacji aktywow i pasywoéw:

1)
2)
3)
4)

5)

srodkéw trwatych -co 4 lata,

pozostatych $rodkéw trwatych typu wyposazenia —co 4 lata,

materiaty —co 2 lata,

materiaty, ktérych wartos¢ zostata zaliczona do kosztéw bezposrednio po zakupie —
na ostatni dzieri kazdego roku obrotowego,

gotéwka w kasie —raz na kwartaf w terminie niezapowiedzianym oraz na ostatni
dzien roku,



6) naleznosci i zobowigzania —w kwartale koriczqgcym rok obrotowy, poprzez pisemne
potwierdzenia sald. Kopia pisemnej informacji o stanie salda wystanej do
kontrahenta po uptywie 30 dni od udowodnionej daty jej wystania nie moze byc
uznana za milczgce potwierdzenie salda przez kontrahenta,

7) pozostatych aktywdw i pasywow —poprzez weryfikacje salda co roku nie wczesniej niz
jeden miesigc przed zakoriczeniem roku,

Il. Oprécz wymienionych terminéw inwentaryzacji nalezy przeprowadzac j3 jezeli

chodzi o sktadniki majatkowe w przypadkach:

1) na dzieri zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) na dzien poprzedzajqcy likwidacje jednostki,

3) na dzien, w ktérym wystqpity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych

nastgpifo naruszenie stanu sktadnikéw majgtku (pozar, wiamanie, itp.)

Ill. Odrebnym przepisom i trybowi podlega inwentaryzacja eksponatéw muzealnych,

ksigzek, czasopism i innych drukéw gromadzonych w jednostkach, w ktérych dziatalnosc

podstawowa polega na gromadzeniu tego rodzaju zbioroéw ( np. Biblioteka, ksiggozbior

w szkole).

Inwentaryzacja tych zbioréw powinna by¢ przeprowadzona zgodnie z odrebnymi

przepisami (rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29

pazdziernika 2008r.. w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz.U. Nr

205, poz. 1283)).

§4
I. W urzedzie powinna by¢ powotana komisja inwentaryzacyjna.

Il. Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na state Woéjt Gminy na
wniosek Skarbnika. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze
nim jednak by¢ Skarbnik Gminy jub inny pracownik Referatu Finansowego, Sekretarz
Gminy oraz pracownik materialnie odpowiedzialny za sktadniki majatkowe.

I1l. Komisje inwentaryzacyjng powofuje Wojt na wniosek Przewodniczacego komisji w
sktadzie co najmniej trzech oséb, winni to byé pracownicy o wysokich kwalifikacjach.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zgtasza do Wdjta wniosek o powofanie
zespotéw spisowych co najmnie] dwuosobowych, jedna osoba wchodzaca w sktad
zespotu winna by¢ cztonkiem komisji. W skfad zespotu spisowego nie moze wchodzic
osoba materialnie odpowiedzialna za spisywanie w zespole sktadniki majgtkowe oraz
osoba prowadzgca ewidencjg tych sktadnikow.

§5
I. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupetnieni w ich sktadzie,

2) wyznaczanie sposréd cztonkéw komisji zastepcy przewodniczqcego oraz ustalenie
zakreséw czynnosci dla cztonkéw komisji i zespotow,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw majatkowych w szczegdlnosci sprawdzenie czy:



e rzeczowe sktadniki majgtkowe sq ocechowane, a w pomieszczeniach, w ktdrych sie
znajdujg zostafy wywieszone ich aktualne spisy,

e wypaczkowano odpowiednie materiaty,

e czy poszczegdine materiaty zostafy pouktadane wg ustalonych grup i finansowania
/inwestycyjne oddzielnie/,

e paliwa stafe /wegiel, koks, miat weglowy/ - posegregowane wg gatunkow i
pouktadane w pryzmy, ktére winny by¢ opryskane wapnem, a na kazdej z nich winna
by¢ umieszczona tabliczka z wyszczegolnieniem rodzaju i gatunku paliw.

4) prowadzenia rozliczenia zespotéw spisowych z arkuszy spisowych z natury,
stanowiacych druki $cistego zarachowania,

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

e zmiany terminu inwentaryzacji,

e inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majgtku na podstawie obliczeri lub szacunku,

e przeprowadzenie spisu w sposéb uproszczony, polegajqcy na zastgpieniu:

- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury — porownanie danych ewidencyjnych z dokumentacjq,
- petnego spisu — spisem wyrywkowym,

e przeprowadzenie spisow uzupetniajgcych lub powtdrnych.

6) powofywanie fachowcow do ustalenia standw faktycznych poprzez obmiar lub
szacunek

7) kontrolowanie przygotowar do spisow oraz przebiegu spisow z natury,

8) kontrolowanie prawidtowosci wypetnienia arkuszy spisowych,

9) dopilnowanie prawidfowosci ztozenia wyjasniert ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne,

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

11) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych zapasow
nadmiernych, zbednych, niepefnowartosciowych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majgtku.

Il. Do obowiazkéw Zespotu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalnoé¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktocen

3) terminowe przekazywanie przewodniczqgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosci, zwfaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem,

4) spisanie na oddzielnych arkuszach spisowych majqtku zniszczonego, nie nadajgcego
sie do uzytkowania.

5) Inwentaryzacje aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury

Ill. Do obowigzkéw Skarbnika nalezy:

1) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow

spisowych,



2) wycena i ustalenie wartosci spisywanych sktadnikéw majgtku oraz ustalenie roznic
inwentaryzacyjnych,
3) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,
4) ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwetaryzacyjnych i ich rozliczenia,
5) obcigzenia 0séb odpowiedzialnych materialnie w przypadku uznania niedoboréw za nie
mieszczqce sie w granicach norm lub zawinione.

§6

I. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkuszu spisu z natury.

Il. Rzeczywista iloé¢ z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku ustala sig
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pienieznych sktadnikow
majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan i
uwzglednianie ich zawartosci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje si¢ w stanie
nienaruszonym.

Inwentaryzacja materiatéw luzem, winna byc¢ przeprowadzona przy stanie zerowym,
wzglednie przy mozliwie najnizszych stanach zapasow.

Jezeli osiggniecie standéw zerowych nie jest mozliwe, inwentaryzacja danych sktadnikéw
winna by¢ przeprowadzona sposobem obmiaru lub przewazania.

l1l. lloéciowy stan rzeczowych sktadnikéw majatku magazynowych w zwatach okresla sie
na podstawie obliczer technicznych lub szacunkow.

IV. W zespole na podstawie obliczeri technicznych mozna okresla¢ stany materiatow
sktadowych w zwatach, takich jak wegiel, koks, brykiety, miat weglowy, zwir, pospotka,
tarcica.

Obliczenia techniczne lub szacunki przeprowadza sig z nalezyta doktadnoscia przez osoby

o odpowiednich kwalifikacjach, a w razie braku pracownikow o odpowiednich kwalifikacjach
— przez powofanych rzeczoznawcéw. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢
uwidocznione na arkuszu spisowym lub specjalnym zatgczniku.

Przy zastosowaniu metody obliczeri technicznych nalezy kazdorazowo zataczyé rysunek
okreélajacy ksztatt pryzmy, jej doktadnie wymiary oraz wyliczenia szczegdtowe, na podstawie
ktorych ustalono stan spisowych sktadnikow.

Zatacznik podpisuja osoby dokonujace obliczer i osoba odpowiedzialna materialnie za stan
spisywanych skfadnikow.

Jezeli ustalony w spos6b techniczny lub szacunkowo stan sktadnikéw majatku nie rézni sie od
stanu ksiegowego wiecej niz 5% stan ksiggowy przyjmuje sig do rozliczenia jako stan
faktyczny.

V. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos¢ i stan sktadnikow
majatku objetym spisem sktada zespotowi spisowemu pisemne oswiadczenie stwierdzajace,
7e wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow
zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do referatu finansowego.

Wzdr oswiadczenia stanowi zatgcznik Nr 1 instrukcji.



VI. Przed rozpoczeciem i na czas spisu — kartoteki, rejestry, ksiggi inwentarzowe przed
mozliwoécia wgladu do nich cztonkom zespotéw spisowych nalezy je przekazac do
zabezpieczenia Skarbnikowi Gminy.
VII. Czynnosci spisowe muszg odbywac sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
za dane skfadniki majatkowe.
VIIl. Wpis do arkuszu spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowosci spisu.
IX. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziat osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisje, wyznaczong przez Waijta.
X. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z
natury, bedacych drukami scistego zarachowania.
Zespoty spisowe wypetniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk “cena”
i “wartos¢” oraz podpisuja arkusze i przektadajg do podpisania we wtasciwych miejscach
osobom materialnie odpowiedzialnym.
Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci s dowodami
ksiegowymi i musza by¢ wypetniane w sposob przewidziany dla dowodow ksiegowych.
Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp.
niedozwolone poprawki, jak tez wypetnianie zwyktym otéwkiem.
Niewtaéciwe zapisy nalezy poprawic przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidtowej;
wpisanie powyzej lub obok zapisu prawidfowego podpisu cztonka zespofu spisowego i osoby
materialnie odpowiedzialnej oraz wpisanie daty dokonania poprawki.
XI. Dokonujac inwentaryzacji sktadnikow majatku w stanie zerowym nalezy réwniez wypetnic
arkusz spisowy, w rubryce “ilos¢” nalezy wpisac “0".
XIl. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy podac ostatnie
numery dowodéw przyjecia i wydania materiatu lub innych dokumentéw przychodowych i
rozchodowych oraz umiescic klauzulg o tresci nastepujacej:
" Niniejszym arkusz zawiera pozycje od 1 do...”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza
spisu z natury nalezy skasowac.
XIIl. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacji
zdawczo — odbiorczej w 3 egz. Oryginat otrzymuje ksiggowosc za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentarzowej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.
XIV. Na oddzielnych arkuszach dokonuije sig spisu:

e S$rodkow trwatych,

e pozostatych srodkdw trwatych typu wyposazenia,

e materiatow ewidencjonowanych w uktadzie ilosciowo — wartosciowym,

e obcych sktadnikéw majatku.

Nie wolno spisywac na jednym arkuszu sktadnikéw majatkowych powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

Przy sktadnikach niepetnowartosciowych nalezy poda¢ w uwagach procent utraty wartosci.
XV. Do dokonania spisu z natury srodkow pienieznych uzywa sig specjalnego protokotu,
ktérego wzoér stanowi zatgcznik Nr 2. Protokét sporzadza sie w 2 egz., a przy inwentaryzacji
zdawczo — odbiorczej w 3 egz. Oryginaf otrzymuje ksiegowo$¢ natomiast kopig kasjer.



XVI. Po zakoriczeniu spisu z natury zespot spisowy sktada przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:
e rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,
o informacje o wszelkich stwierdzonych w toku nieprawidfowosciach w gospodarce
podlegajgcymi spisowi sktadnikowi majgtkowymi.
Wzdr sprawozdania stanowi zatqcznik Nr 4. Sprawozdanie sporzqdza sie w 2 egz.

§7

I. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzajg
pracownicy referatu finansowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji
ksiegowej.

1. Inwentaryzacja srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci

i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich standw ewidencyjnego z kontrahentami i
ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

Ill. Uzgadnianie standéw srodkow pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych przeprowadza na biezaco pracownik referatu finansowego prowadzgcego
urzadzenia ksiegowe obrotu pienigznego /raz na koniec kazdego miesigca/.

Uzgadnianie stanu srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych kredytéw nastgpuje
ponadto na kazde zadanie banku. Obowiazuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub
zgloszenie zastrzezen.

IV. Stany rozrachunkéw z odbiorcami uzgadnia sie przez wysytanie zawiadomienia o
wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajacej sie na to saldo i uzyskanie potwierdzenia.
Wysytanie zawiadomieni do diuznikow jest obowigzkowe — za zgodne uznaje si¢ salda
potwierdzone lub uregulowane w trakcie zamkniecia ksigg rachunkowych.

§8

. Spis z natury winien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji

inwetaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.

Il. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci przeprowadzony
zostat nieprawidfowo — osoba, ktéra stwierdzita nieprawidfowosci zawiadamia na pismie
Woéjta Gminy, ktdry nastgpnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego
lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§9

I. Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuja na polecenie Skarbnika Gminy pracownicy referatu finansowego.

Il. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowana w ksiggowosci ceng na ustaleniu tacznej ich wartosci wedtug oséb
materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

1Il. Wycena ujetych w arkuszach spisu z natury sktadnikdéw majatku moze by¢ dokonana
bezposrednio w arkuszach lub w innych dokumentach.



IV. Za cene ewidencyjna stosowang w urzedzie nalezy uwaziac:

e przy wycenie srodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu — wartos¢ poczatkowa
z ewidencji ksiegowej / w cenie nabycia /,

e przy wycenie udziatéw w innych jednostkach — po kursie po ktorym zostaty
zakupione,

e przy wycenie pozostatych materiatow petnowartoéciowych — cene zakupu /bez VAT
podlegajacego odliczeniu/,

e przy wycenie materiatéw oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne — ceng nabycia
/ z VAT nie podlegajacemu odliczeniu/,

e przy wycenie materiatow niepetnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. —
cene ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

e przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontéw rozpoczetych — nakfady poniesione
do dnia inwentaryzacji.

§10

. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku nalezy ustali¢ roznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z
natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji ilosciowo — wartosciowej.
II. Przed ustaleniem réznic inwetaryzacyjnych ewidencja ilosciowo = wartosciowa musi byc
uzgodniona z ewidencjq ilosciowg.

IIl. Réznice inwetaryzacyjne mogg wystapic jako:

e ubytki naturaine,

e niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione,

1) ubytki naturalne sq to niedobory, mieszczgce sie w granicach ustalonych norm ubytkow
naturalnych a wynikajgce z wtasciwosci fizyko — chemicznych danego artykutu / wysychanie,
ulatnianie itp./,

2) nie uwaza sie za ubytki naturalne niedoboréw mieszczgcych sie w granicach ubytkow
naturalnych, jezeli zachodzg okolicznosci $wiadczgce o tym, ze niedobdr zostaf zawiniony,
tego rodzaju niedobory uznaje sie za nadzwyczajne ( dotyczq one przypadkdw zagarnigcia
mienia),

3) niedobory nadzwyczajne sq to takze niedobory powstate, ktdre nie zostaty oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na skutek
nieodpowiednich warunkéw przechowywania, niewtasciwego opakowania, niedbatego
obchodzenia sie przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu, kradziezy, klesk
zywiofowych itp.),

4) niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

e do niezawinionych zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory powstafe
z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych za stan
sktadnikow majgtku,

e do zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstatfe z winy osob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majgtku,
bedqgce wynikiem dziatania lub zaniechania ze strony tych o0sdb, szczegdlnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenia mienia lub naruszeniem
obowigzujgcych przepiséw o przejmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu
sktadnikéw majgtku.



IV. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazujg nastgpujace zasady
postepowania:

o zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek)
skfadnikéw majgtku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego,
postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy
miedzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej,

e ustalenie przez komisje inwentaryzacyjnq przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek winno byc wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazac stopien winy lub jej brak ze strony 0oséb materialnie
odpowiedzialnych, jak i innych oscb,

e rozliczenie ubytkéw naturalnych /mieszczqcych sie w granicach norm/ za okres
miedzy-inwentaryzacyjnych,

e rozliczenie ubytkow naturalnych przewyzszajgcych faktyczny niedobdr moze byc
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie
nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego woéweczas gdy z poréwnania stanu
ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata,

V. W przypadku wystapienia réznic inwetaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki
moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg réwnoczesnie wszystkie
nastepujace warunki:

e zostafy stwierdzone w podobnych sktadnikach majgtku lub dotyczqg sktadnikow
majgtku w podobnych opakowaniach co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek ze
strony osoby odpowiedzialnej materialnie,

e zostafy stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

e dotyczq jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikéw, ktérzy przyjeli wspdlng odpowiedzialnos¢ materialng.

VI. lloé¢ oraz wartoéé niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig
przyjmujac za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza ceng
sktadnikdw majatku wykazujacych roznice inwentaryzacyjne,
VIl. Kompensaty nie majg zastosowania do érodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.
VIIl. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje sig¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-
wartosciowej na podstawie:

e zestawieri zbiorczych,

e zestawier réznic inwentaryzacyjnych itp.

§11

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku.

1. Przekazanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji ( sprawdzenie
oéwiadczenia itp.) przewodniczgcemu komisji inwetaryzacyjnej lub wyznaczonemu stafemu
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej.



2. Przekazanie Skarbnikowi przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej (lub

wyznaczonego stafego cztonka komisji inwentaryzacyjnej) skontrolowanych pod wzgledem

formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji.

3. Wycena spisow, ustalenie réznic inwentaryzacyjnej i przekazanie komisji inwetaryzacyjnej

zestawien réznic inwentaryzacyjnych, przez pracownika referatu finansowego.

4. Powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i ztoZenie

pisemnych wyjasnien przez te osoby.

5. Opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisjg i przediozenie

Wdjtowi wnioskow do akceptacji (po ewentualnych opiniach radcy prawnego). Jezeli termin

inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie wnioskow i przedtozenie Wojtowi

winno nastqgpic nie pézniej niz w ciggu 15 dni roboczych.

6. Wystanie kontrahentom zawiadomier o wysokosci salda ( w 15 dni po terminie

inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta ( 10 dni

od daty otrzymania ) — pracownik referatu finansowego.

7. Przeprowadzenia weryfikacji sald aktywdw nie podlegajgcych inwentaryzacji w drodze

spisu z natury lub potwierdzenie salda — pracownik referatu finansowego.

8. Ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — w nastepnym miesigcu

po terminie inwentaryzacji ( nie pézniej jednak niz z datq ostatniego dnia roku).

9. Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sqdu ( 30 dni od
daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez Wdjta).

10. Skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organdw $ledczych ( w dniu nastepnym

po wydaniu decyzji przez Wdjta).

§12

I. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw, szkod i
nadwyzek, obowiazuja przepisy Ustawy z 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci

(DZ. U.z2016r. Nr 152, poz. 1047 ze zm.).

Il. Do przyjecia i rozliczenia niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz ewidencji wynikajacych z
nich roszczer i naleznosci od oséb odpowiedzialnych materialnie, korzysta sie z
nastepujacych kont przyjetych w Zaktadowym Planie Kont:

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami,

240 — Pozostafe rozrachunki,

840 — Rezerwy i przychody przysztych okresow,

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wyniki finansowy.
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Zalacznik Nr |

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z
obowigzkiem wyliczenia sig, przechowywane W ... , bedace w uzytkowaniu
/niepotrzebne
U 3220 [T AR PSR R—————

e wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych zostaty przekazane do referatu finansowego, a w szczegolnosci dotyczace
przychodéw i rozchodéw majgtkowych*:

a) $rodkow trwatych,

b) wyposazenia w uzytkowaniu,

c) materiatow,

s | SR

oraz zostaty do chwili rozpoczecia spisu z natury ujgte w ewidencji ilosciowej tj. w ksiegach
inwentarzowych, kartotekach magazynowych. Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata
uzgodniona z ewidencjg ksiggowa na dzien ... , @ wystepujace niezgodnosci
zostaty wyjasnione i usunigte.

Wypetni¢ w 2 egz.
1) oryginat — komdrka ksiegowosci
2) kopia — jednostka inwentarzowa
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Zatgcznik Nr 2

PROTOKOL Nr .........

z inwentaryzacji GOtOWKI W KaSI@ .......oouiiriiiiriiei
przeprowadzonej w dniu .......... 20....r.od godz.............. 0B B0, e
przez zespot spisowy powotany Zarzadzeniem Wojta Nr............ zdnia....oeeeeeneen.
w skfadzie:

1) PrZEWOANICZACY. . .ccevisiisisinssnmncrmissnsssnmsosssstssssstsscssisansnssussnennsn

o QG011 (=) SRR OP IO RR—————

2 Q! (0] (= SRV ———
w obecnosci osoby materialnie
OdPOWIEAZIAINE]...ccereeeiiiiriiiinin s s
W dNiU .eeeveeiieenee dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie srodkow

pienieznych, drukow Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej tj. czekow
gotéwkowych i rozliczeniowych, dowodow “kasa przyjmie” i “kasa wyptaci” oraz innych
wartosci pienieznych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldami raportow kasowych zamknietych w
ANl :

1. Stwierdzony stan gotdwki w kasie:

a) bankowy ......... Ly - I (PR
......... szt.azh e
......... szt.azh e,
......... szt.azl. e,
......... szt.azh e
......... szt.azh oo,
......... szt.azt e,
......... szt.azt e
......... szt.azt oo
......... szt.azth e,
bibilon == ==00 0 csesesoen zt..
c)warto$é (a+h) .
d) saldo kasowe na dzien ......... . 7t
e) stwierdzono nadwyzke-niedobor ... 2k
f) wysoko$¢ pogotowia kasowego ... zt.
2. Ostatni numer czekdw gotéwkowych.............cc..ece.
Ostatni numer czekdw rozliczeniowych...................
Ostatni numer raportu Kasowego .......occcvvereveeeecennn,
" " " "
Ostatni numer dowodu KPP ......cooveiiiiinneinns
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Ostatni numer dowodu KW ....oiiiieineiiinnnnn.
Ostatni numer dowodu K-103 .....coooviiivennnnen.

" n " "

4. Stwierdzono réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu
do wartosci pienieznych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protakolll s nasasnunsss

5. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia w ktorym znajduje sie
B oo wes s S A S B A AT S AR S o e A RS S ARO R SRR RS ARA SR I A SR SIS RSB

Podpis osoby materialnie Podpis cztonkéw zespotu
odpowiedzialnej spisowego




Zatacznik Nr 3

i objat wszystkie sktadniki majatkowe za ktérych stan i cato$é odpowiadam materialnie.
W zwigzku z przeprowadzonym spisem inwentaryzacyjnym nie zgtaszam do

prac Zespotu Spisowego zastrzezen.
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Zalacznik Nr 4

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU

SPISU Z NATURY
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia wewngtrznego [ | S—, Wdjta Gminy
STt s [ T O AR——— w nastepujacym skfadzie osobowym:
1) PrzeWodniCZCY ..cocevereoiemiieniieiine st
2) CHomek  csacssimsosirsasemssasssemmnssrseers sass s iSRRI
3) CHOoNek  cssssnssiiisensansseassasaesssasansens s kas iR i85
wykonat w dniu ................. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu

spisu z natury:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych
POMIBSZCZEN msnannnmnps e

c) osoba materialnie
OAdPOWIEAZIAING. ..veeiiiiieiiiie et

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe podlegte inwentaryzacji ujgte w arkuszach spisu z
natury:

od Nr.......... AL, v peiisiss T4 o W e]e P47 cf || IEAmOEmRS—
odnr.......... B DF. .oosennsss liczhia POZYE) s
odnr.......... donr............ liczba pozyCji..cccevevvmeeneciinnn
2. W wyniku szczegtowego sprawdzenia POMIESZCZEN ..ot

stwierdzono, 7e wszystkie sktadniki majatkowe podlegte inwentaryzacji zostaly ujete w
arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:
a) liczba zamykanych otwordw (drzwi, okien):

FOdzaj..ommmimese liczba.............
1OUZa] ey [{c7d o~ N———
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3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i
0T T3] LV o A ———————————————e e SR B RS AR S

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki
ZADEZPIECZAJGCE. v v veveereererenetressisssseaes st e SRR s s

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

6. inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzgdzania spisu z natury .................
AN seomssomasmimesimm

Podpis osoby materialnie Podpis cztonkéw zespotu
odpowiedzialnej spisowego

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