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ZARZADZENIE NR 199/2021
BURMISTRZA GNIEWKOWA

z dnia 31 grudnia 2021 1.

W sprawie wprowadzenia
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowesci dla Gminy Gniewkowo i Urzedu
Miejskiego w Gniewkowie

Na podstawie art 10 iart 13 ustawy 7z dnia 7 dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowodei (Dz, 1,
z 2021 r. poz.217 ze zm.) i art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i finanséw z dnia 13 wrzegnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2020 t. poz. 342 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci dla Gminy Gniewkowo i Urzedu Miejskiego
w Gniewkowie zgodnie z zalgcznikami do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zasady (polityka) rachunkowosci dla Gminy Gniewkowo i Urzedu Miejskiego w Gniewkowie
stanowig zatgczniki od nr 1 do nr 5 do niniejszego zarzadzenia:

1) zalgcznik nr 1 — Zasady (polityka) rachunkowosci:

a) okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych,

b) metady wyceny aktywow i pasywow,

¢) ustalenie wyniku finansowego,

d) zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

e) technika prowadzenia ksiag rachunkowych,

f) plan kont dla budzetu Gminy Gniewkowo,

g) plan kont dla Urzedu Miejskiego w Gniewkowie,

h) zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem srodkéw
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej i innych zrédel finansowania
wymagajacych wyodrebnionej polityki rachunkowosci,

1) charakterystyka systemu przetwarzania danych;

2) zalgcznik nr 2 — Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw dla Urzedu Miejskiego w Gniewkowie;

3) zalgeznik nr 3 — Instrukcja w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w
Gniewkowie;

4) zafacznik nr 4 — Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Miejskim w
Gniewkowie;

4) zalacznik nr 5 ~Instrukcja inwentaryzacyjna w Urzgdzie Miejskim w Gniewkowie.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 147/2011 z dnia 30 grudnia 2011 r. ( ze zm.) w sprawie wprowadzenia
zasad polityki rachunkowosci

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgcg od 1 stycznia 2022 r.



UZASADNIENIE

Zgodnie zart. 10 ustawy z dnia ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci jednostka
powinna posiada¢ dokumentacj¢ opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nia zasady (polityke)
rachunkowosci, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) okreslenia roku obrotowego i wechodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych;
2) metod wyceny aktywow i pasywGw oraz ustalania wyniku finansowego;
3) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym co najmnie;:

a) zakladowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksiegi giéwnej, przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi
gléwne;j,

b )wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera -
wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych
z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag
rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

C) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera -opisu systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkcji,
w zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegélnosci metod zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia
Jjego eksploatacji;

d) systemu shizacego ochronie danych iich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych, ksigy
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich Zapisow.
Kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentacj¢ okreslajaca zasady
(polityke) rachunkowosci. Niniejszym zarzadzeniem wprowadza si¢ do stosowania zasady (polityke)
rachunkowosci obowigzujace w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie.
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I. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego trwajacy 12 miesi¢cy tj. od 1 stycznia do 31
grudnia kazdego roku kalendarzowego.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktérych sporzadza sie:

» deklaracje ZUS,

= deklaracjc o podatku od towardw i ustug,

* miesigczne sprawozdania budzetowe,
w okresie kwartalnym:

* kwartalne sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych,
natomiast w okresie rocznym:

* deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

* roczne sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych,

* sprawozdania finansowe.

Sprawozdawczo$¢ budzetows sporzadza sic na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra
Rozwoju 1 Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 . w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.
U. z 2018 r. poz. 109). Forme skladania sprawozdan budzetowych przez jednostki

organizacyjne okresla odrebne Zarzadzenie Burmistrza Gniewkowa .

Sprawozdawczos$¢ w zakresie operacji finansowych sporzadza si¢ na podstawie przepisow
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek

sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2396).

Sprawozdanie jednostkowe sporzadzane jest na podstawie ksigg rachunkowych w zlotych i
groszach. Sprawozdanie nalezy sporzadza¢ rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym 1 formalno-rachunkowym w sposéb czytelny i trwaty. Podpisy na

sprawozdaniach sktadajg kierownik jednostki (Burmistrz) oraz gléwny ksiegowy (skarbnik).



Sporzadza si¢ nastepujace rodzaje sprawozdan:

sprawozdania miesieczne: Rb-27S, Rb-28S,

sprawozdania kwartalne ( za I,ILIII kwartaly): Rb-NDS, Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-Z, Rb-N,
Rb-ZN (w zakresie budzetow jednostek samorzadu terytorialnego) oraz Rb- Z, Rb-N (
w zakresie jednostek posiadajgcych osobowo$é prawna),

sprawozdania kwartalne za [ i [I kwartal — Rb-28NWS,

sprawozdania kwartalne (za [V kwartaly) — Rb- NDS, Rh-2777, Rb-50, Rb-7ZN  RR.7,
Rb- N ('w zakresie budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego) oraz RB-Z, Rb-N (w
zakresie jednostek posiadajgcych osobowos¢ prawna),

Sprawozdania roczne: Rb-27S, Rb-28S, Rb-ST, Rb-PDP, Rb-UZ, Rb-UN (w zakresie
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego) oraz Rb UZ, RB-UN (w zakresie

jednostek posiadajacych osobowosé prawna).

Sprawozdawczo$¢ finansowa sporzadza sie na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra

Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont

dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, Jjednostek budzetowych,

samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych

jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2020r., poz. 342).

W jednostce budzetowej:

bilans jednostki budzetowej sporzadza si¢ wedthug wzoru zawartego w zalgczniku Nr 5
do rozporzadzenia,

rachunek zyskoéw i strat (wariant poréwnawczy) sporzadza sie wedtug wzoru zawartego
w zatgczniku Nr 10 do rozporzadzenia,

zestawienic zmian w funduszu sporzadza si¢ wedtug wzoru zawartego w zataczniku Nr
11 do rozporzadzenia,

informacj¢ dodatkowa obejmujacg dane wynikajace z informacji dodatkowych tej
jednostki, zawierajacej informacje w zakresie ustalonym w zalagczniku Nr 12 do

rozporzadzenia.

Powyzsze sprawozdania jednostki budzetowej sporzadza sie do dnia 31 marca rtoku

nast¢pujacego po roku obrotowym. Sprawozdania podpisuje kierownik jednostki (Burmistrz) i
Skarbnik.



W jednostce samorzadu terytorialnego:

* bilans z wykonania budzetu sporzadza si¢ wedlug wzoru zawartego w zataczniku Nr 7
do rozporzadzenia,

* laczny bilans jednostek budzetowych i zakladéw budzetowych sporzadza sie wedlug
wzoru zawartego w zatgczniku Nr 5 do rozporzgdzenia,

* skonsolidowany bilans gminy sporzadza si¢ wedtug wzoru zawartego w zataczniku Nr
9 do rozporzadzenia,

* laczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych i zakladow budzetowych
sporzadza si¢ wedhug wzoru zawartego w zalgczniku Nr 10 do rozporzadzenia,

* laczne zestawienie zmian w funduszu jednostek budzetowych sporzadza sie wedtug
wzoru zawartego w zalgczniku Nr 11 do rozporzadzenia,

* informacj¢ dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych,
zawierajgcg informacje w zakresie ustalonym w zataczniku Nr 12 do rozporzadzenia.

Sporzadzajac faczne sprawozdanie finansowe nie dokonuje sie wylaczen wzajemnych rozliczen

pomigdzy jednostkami.

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w ztotych i groszach, a podpisuje je Burmistrz oraz
Skarbnik Gminy. Laczne sprawozdania finansowe jednostki samorzadu terytorialnego oraz
bilans z wykonania budzetu Burmistrz przekazuje Regionalnej Izbie Obrachunkowej do dnia
30 kwietnia roku nastgpujacego po roku obrotowym. Bilans skonsolidowany gminy
przekazywany jest do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do dnia 30 czerwca roku
nast¢pujacego po roku obrotowym.



II. Metody wyceny aktywdow i pasywow

Podane zasady wyceny aktywéw i pasywéw dotycza zaréwno wyceny dokonywanej w ciggu

roku obrotowego, jak i na dzien bilansowy:

Aktywa trwale obejmuja:
1. Srodki trwate, w tym;
* podstawowe srodki trwale,
® pozostate $rodki trwate,

2. Inwestycje (srodki trwate w budowie).

Srodki trwale to skladniki aktywow i pasywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne w tym zdatne do uzytku, w tym otrzymane w zarzad
lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej 10.000,00 zt za
wyjatkiem nieruchomosci oraz ulepszen srodkéw trwatych.
Srodki trwate obejmujg w szczegblnosci:

* nieruchomodci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i

budynki, a takze b¢dace odrebng wlasnoscia lokale,
® maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

» ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do $rodkéw trwalych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jezeli wystepuje ona jako
»Korzystajgcy”.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

* w przypadku zakupu — wedlug cen nabycia, na ktéra sktada si¢ cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu w tym koszty transportu, zatadunku i wytadunku, o plat
notarialnych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem skiadnika majatku do
uzywania, przy nabyciu gruntéw przyjmuje si¢ warto$¢ ustalong przez pracownika ds.
gospodarki gruntami,

* W przypadku darowizny — wedlug wartosci okreslonej w umowie darowizny, z

uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia,



* w drodze inwentaryzacji — wedlug warto$ci wynikajacej z posiadanych dokumentéw,
a w przypadku ich braku wedlug wyceny eksperta,
* w przypadku nieodplatnego otrzymania od innej jednostki — wedlug wartosci
okreslonej w dokumencie o przekazaniu.

Na dzien bilansowy srodki trwale wycenia si¢ wedtug wartosci netto tj. z uwzglednieniem
odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw, ktére nie
podlegajg umorzeniu.
Wartos¢ poczatkowa $rodkow trwalych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacii wyceny,
w przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy
aktualizacji wyceny srodkéw trwatych.
Skutki aktualizacji wyceny srodkow trwatych nalezy odnie$¢ na fundusz jednostki.
Wartos¢ poczatkows srodka trwatego moga powigkszaé takze koszty jego ulepszenia, ktore
polegac bedzie na przebudowie, rozbudowie, rekonstrukeji i modernizacji.
Srodki trwale wprowadza si¢ do ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych najpézniej w miesigcu przekazania ich do uzywania. Pézniejszy termin
wprowadzenia uznaje si¢ za ujawnienie srodka trwalego lub wartosci niematerialnej i prawne;j.
Srodki trwale finansowane sg ze srodkow inwestycyjnych. Umarza sie je stopniowo (z
wyjatkiem gruntow). Umorzenie nalicza sie wedlug stawek amortyzacyjnych zgodnie z
rozporzgdzeniem w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych oraz na postawie ustawy o
podatku dochodowym od oséb prawnych za wyijatkiem dokonywania odpisow
amortyzacyjnych od praw uzytkowania wieczystego, gdzie przyjeto okres 66 lat i 8 miesiecy
oraz roczng stawke amortyzacyjng na poziomie 1,5%.
Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastgpujgcego po miesigcu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania. W przypadku ujawnienia $rodka trwalego nieobjetego
dotychczas ewidencja, odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca
nastgpujgcego po miesigeu, w ktérym srodek zostal wprowadzony do ewidencji $rodkow
trwatych. W jednostce przyjeto liniowa metode amortyzacii dla wszystkich srodkow trwatych.
Ksi¢gowania odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie jednorazowo za okres calego roku pod

datg 31 grudnia kazdego roku, odpowiednio do okresu uzywania Srodkow.

Dowodem przyjecia na stan sSrodka trwalego jest faktura VAT dostarczona do referatu
finansowo — ksiggowego w ciggu 5 dni od daty otrzymania przez pracownika merytorycznie

odpowiedzialnego. Natomiast przyjecie $rodka trwatego w budowie (inwestycje) nastepuje na
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podstawie dokumentu ,,OT™ przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego w terminie 1

miesigca od dnia zakoficzenia inwestycji (podpisania protokotu koncowego).
Pozostale Srodki trwale obejmuja m.in:

o faks,

»  komputery, niszczarki i drukarki,

® neseser kasjerki,

® wyposazenie gminnych placow zabaw,

* meble i dywany (bez wzgledu na wartosé),

» srodki trwate o wartosci nizszej od 10.000,00 zt,
s telefony,

e sprzet RTV i AGD,

» kalkulatory,

s czajniki,

» narzedzia.

Pozostate srodki trwate finansowane sg ze srodkéw biezacych i s3 umarzane jednorazowo przez
spisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania dolnej granicy wartosci $rodka
trwatego, okreslone;j dla celow podatkowych.

Do ewidencji ilodciowo- wartosciowej przyjmuje si¢ pozostate srodki trwale, od wartosci
poczatkowej 500,00 z1.

W zwigzku z brakiem magazynu i nie prowadzeniem w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie
gospodarki magazynowej zakup materialéw i towaréw (np. materialy biurowe, $rodki
czystoscl, tonery) podlega zaliczeniu bezposrednio w koszty jednostki w momencie zakupu,

ewidencja magazynowa nie jest prowadzona, towar wydawany jest bezposrednio do zuzycia.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych §rodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
wbudowane na stale w ich konstrukcje zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia

inwestycji, w tym rOwniez:



* koszt obstugi zobowigzar (m.in. odsetki od kredytéw, pozyczek) zaciagnigtych w celu
stinansowania inwestycji poniesionych do dnia przyjecia $rodka trwatego z Inwestycji
do uzytkowania,

* oplaty notarialnc, sagdowe i inne koszty zwigzane z inwestycig.

Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztéw ogloszen, przetargow i innych zwigzanych z
realizacjq inwestycji, ktére zostaty poniesione przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z jej
realizacia.
Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:
» dokumentacji projektowe;,
* nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku zwigzanych z budowa,
* badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych
terenu,
* przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nich obiektéw,
» oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
» zalozenia stref ochronnych i zieleni,
» nadzoru inwestorskiego,
* ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,

* inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajgce sie
do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie uzytkowania duzszym niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, w szczegélnosci autorskie prawa majatkowe,
licencje (w tym programy komputerowe). Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych
srodkéw ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia natomiast otrzymane nieodptatnie na podstawie
protokolu przekazania w wysokosci okreslonej w tym protokole, zas otrzymane w drodze
darowizny w wartosci wynikajacej z umowy darowizny.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej 10.000,00 zt i powyzej, ktore
zostaly zakupione ze $rodkéw na wydatki inwestycyjne umarza si¢ stopniowo zgodnie z
zasadami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych ustala
si¢ stawke amortyzaciji 20%.



Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nizszej od wartosci 10.000,00
z! albo ich nieodtaczne czgsci, stanowigce pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére
zostaly zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace umarza si¢ jednorazowo spisujac calg
warto$¢ w koszty w miesigcu przyjgcia ich do uzywania.

Wartosci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji wartosci niematerialnych

1 prawnych najpdZniej w miesigcu przekazania ich do uzywania.

Naleznosci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktérych termin splaty przypada w
okresie dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wycenione sa w kwocie wymagalnej zapfaty
zgodnie z zachowaniem ostroznosci oraz wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci i

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

Naleznosci krétkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ushug, bez
wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie, ktére stajg si¢ wymagalne w ciagu 12 miesiecy od
dnia bilansowego. Wycenione sg w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymagalnej zaplaty, czyli lgcznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.
Naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin ptatnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na konie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych”.

Pozostajace do splaty salda naleznosci i odsetek w kwocie nie przekraczajacej czterokrotnosei
wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez Poczte Polskg za polecenie przesylki listowej
podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe na podstawie zestawienia

potwierdzonego przez kierownika jednostki.

Odpisy aktualizujgce nalezno$ci. Odpisow aktualizujacych naleznosci dokonuje si¢ w
przypadkach okreslonych w art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci w odniesieniu do:

1. naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci:
do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

zgloszone;j likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi w postepowaniu upadlosciowym,
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2. naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztdw  postepowania

upadlosciowego w pelnej wysokosci naleznosci,

(&%)

nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktorych zaptata dhuznik zalega, a
wedtug oceny sytuacji majatkowe;j i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg Iub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

4. naleznosci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do
czasu ich otrzymania lub odpisania (odsetki),

5. naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, na niesciagalne naleznosci.

Odpiséw aktualizujagcych dokonuje si¢ wedtug stanu na dziea 31 grudnia kazdego roku.
Podstawg do ujecia w ksiggach rachunkowych jest wystawiony dokument wewnetrzny ,,PK” —

polecenie ksi¢gowania sporzadzone na podstawie wyliczonych warto$ci.

Dokonane odpisy aktualizujgce naleznoici beda pomniejszone o warto$¢ otrzymanych
wplywéw lub o kwote umorzonych naleznosci.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci:
* z tytulu dochodéw budzetowych beda ewidencjonowane po stronie Wn konta 720
»przychody z tytula dochodéw budzetowych”

s ztytulu odsetek za zwloke zalicza sie w koszty finansowe.

Srodki pieni¢Zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sic wedtug wartosci nominalnej

(waluty obce wedlug $redniego kursu ustalonego przez NBP na dzien bilansowy).

Zobowigzania z tytulu dostaw i uslug wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty, czyli

tacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowigzania finansowe (kredyty i pozyczki) wycenia sie w wartosci nominalne;j.
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Rezerwy w jednostce wystgpuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym

prawdopodobienstwie przyszle zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowogci.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce budzetowe;j z
tytutu dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosci wydatkéw, to sytuacja
prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktéra spowoduje
wykonanie:

* wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowe; danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

* wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat

* dochodéw wlasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktérym roku
budzetowym nastapi ich wydatkowanie,

¢ srodkéw funduszy pomocowych, a szczegélnie pochodzgcych z UE, niczaleznie od

roku ich wydatkowania.
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I1I. Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy Urzedu Miejskiego w Gniewkowie ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

W konicu roku obrotowego ujmuje sie sume poniesionych kosztéw, wartosé osiagnietych
dochodéw z uwzglednieniem dotacji przekazanych na finansowanie zadan zleconych do
budzetu, koszty operacji finansowych. otrzymane dotacje oraz pokrvcie kosztéw amortyzacii,
Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole ,,4” kont, tj. wedhug
rodzajéw kosztow. Uszczegélowienie kosztéow stanowi podziatka klasyfikacji budzetowe;
wydatkow.

Do celow sprawozdawczych — rachunek zyskow i strat ustalono podzial kosztéw na
poszczegblne grupy kosztéw rodzajowych:

Konto 400 — amortyzacja

Konto 401 — zuzycie materialow i energii: § 4210, § 4220, § 4260, § 4230, § 4240, ,

Konto 402 — ushugi obce: § 4270, § 4280, § 4300, § 4330, § 4340, § 4350, § 4360, § 4380,

§ 4390, § 4700,

Konto 403 — podatki i oplaty: § 4430, § 4480, § 4520, § 4530, § 4510,

Konto 404 — wynagrodzenia: § 4010,§ 4040, § 4090, § 4170,

Konto 405 — ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia: § 3020, § 4110, § 4120,§ 4140,
§4440,

Konto 409 pozostate koszty rodzajowe: § 2830, § 2840, § 2850,§ 2910, § 3030, § 4100, § 4410,
§ 4420, § 4430, § 4560, § 4590,§ 4610.

W organie Gminy wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (deficyt
lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalony jest na koncie
961 ,,Wynik wykonania budzetu” wedtug zasady kasowej poréwnanie zrealizowanych w
danym roku dochodow i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych z koncem
roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 »Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu”
oraz 903 ..Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegllnych, okreslonych w
odrebnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie wptywaja na zwickszenie wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego tzw. operacje nie kasowe dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz

pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane s3 na koncie 962 , Wynik na
13



pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy gminy saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960

-.Skumulowane wyniki budzetu®.
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IV. Zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Gniewkowo oraz
jednostki budzetowej — Urzedu Miejskiego w Gniewkowie prowadzone sa w ich siedzibie

w Gniewkowie przy ulicy 17 Stycznia 11.

2. Zasady ogélne
1. Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowéd ksiegowy:
a) stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i
stwierdzajacy co najmnie;j:
* wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji,
w dowodach wewnetrznych okreslenie wystawcy oraz nazw stron, moze by¢
zastgpione nazwami lub symbolami stanowisk merytorycznych,
* date i numer wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacii,
* tres¢ operacji oraz okreslenie ilosciowe,
* wiasnorgene podpisy 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie
operacji i jej prawidiowe udokumentowanie,
b) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym dowod
sprawdzony dowéd podpisany przez osoby do tego upowaznione,
¢) podpisy na dowodach sktada sie odrecznie,
d) oznaczony numerem lub w inny sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu z

zapisami ksiegowymi dokonywanymi na jego podstawie.

2. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu
prawidlowosci i celowosci dokonanej operacji gospodarcze; przez osob¢ upowazniong
do dysponowania srodkami budzetowymi. Osoba upowazniona do odbioru dowodu
zewnetrznego (faktury, noty, rachunku) jest odpowiedzialna za prawidlowe

wystawienie tego dowodu.

3. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika

ksi¢gowosci polega na ustaleniu czy dowdd zostat wystawiony poprawnie i czy spetnia
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wymogi okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz czy nie zawiera btedow

rachunkowych.

. Fakt dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dowodu ksiggowego

nalezy potwierdzi¢ skréconym podpisem (paraty) osoby dokonujacej kontroli.

. Glowny ksiggowy (skarbnik) lub osoba przez niego upowazniona sklada podpis na
pieczgci dekretujacej do wyplaty potwierdzajac, ze nie zglasza zastrzezen co do
prawidlowosci operacji i jej zgodnosci z prawem, nie zglasza zastrzezen co do
kompletnosci oraz formalno-rachunkowe;j rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw
oraz potwierdza, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym jednostki. Zatwierdzenia dowodu ksiggowego do zaptaty dokonuje

kierownik jednostki (Burmistrz) lub osoba przez niego upowazniona.

. Bledy w dowodach ksiggowych poprawiaé mozna wylacznie przez skreslenie
niewlasciwie napisanego tekstu w sposob pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe
poprzednia i wpisanie tekstu lub liczby wlasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny

by¢ zaopatrzone w datg i podpis lub skrét podpisu osoby dokonujacej poprawki.

. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia oryginaly dowodéw

ksiggowych (z wyjatkiem dowodéw KP i dowodéw wewnetrznych).

Stosowanie dowodow zastepczych (art.20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).
W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zrédlowego
dowodu ksiggowego stosuje si¢ dowdd zastepczy w postaci dokumentu PK ,,Polecenie
ksiggowania” wystawionego przez uprawniong osobg, Dowéd ten podlega sprawdzeniu
1 podpisaniu przez kierownika wiasciwego dziahu i akceptacji kicrownika jednostki.
Szczegblnie dowodami zastepczymi nalezy dokumentowaé:

* znaki skarbowe sgdowe,

* pokwitowania za parkingi,

* oplaty zaradioi TV,

e oplaty za przylacze energetyczne,

* oplaty z tytutu ubezpieczen,
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zgloszenie udziatu w szkoleniu,

faktura pro-forma,

noty ksiggowe zewngtrzne wystawiane przez Urzad Gminy w uzasadnionych
przypadkach (zwrot poniesionych kosztow),

w uzasadnionych przypadkach platnosci przelewowych dokonuje si¢ na podstawie
zamowien, ktore dotacza si¢ do przelewu, a otrzymana faktura po dokonanej

platnosci ksiegowana jest w koszty.

9. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione

w dowodzie lub zalgczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do

sprawdzenia dowodu.

10. Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ staranny,

czytelny, trwaly i zawiera¢ co najmnie;j:

date dokonania operacji,

okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowcgo na podstawic, ktorego
dokonano zapisu,

tres¢ zapisow,

sume zapisow wynikajaca z dowodu ksiegowego — bledny zapis moze byé

poprawiony przez wniesienie zapisu korygujgcego (storno).

11. Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za dokonane na biezaco, jezeli:

wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy ujete w ksiegach nie pozniej
niz w ciggu 5 dni po zakonczeniu okresu sprawozdawczego,
zapisy w ilosciowej ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatku s3 dokonywane

nie pdzniej niz dnia nastgpujacego po dniu przeprowadzenia operacii.

12. Ewidencja kosztéw prowadzona jest w zespole kont ,koszty wg rodzajow”. Konta

analityczne prowadzone sg ze szczeg6lowosciag do paragrafu klasyfikacji budzetowe;j

wg planu finansowego.

13. Dochody i wydatki ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego

budzetu, ktérego dotycza.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Ujgcia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ z data wystawienia
tego dowodu, z wyjatkiem zewngtrznych dowodow ksiggowych (faktur, rachunkéw, not
ksiggowych), ktére ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych z data wptywu do referatu

budzetowo — finansowego.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzane przez
jednostke zbiorcze dowody ksiegowe stuzace do dokonania lacznych zapisow zbioru
dowodéw zrédlowych, ktéore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo

wymienione ( art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Do ujecia w ksiggach rachunkowych nizej wymienionych operacji gospodarczych

stosuje si¢ dowody ksiggowe w postaci ,,polecenia ksiegowania™:

» rozliczenie kosztéw wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,

» zaliczenie w koszty odpisu na ZFSS,

* odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych
1 prawnych,

» przeksiggowania dokonywane na podstawie odrebnych przepiséw na koniec
okres6w sprawozdawczych,

» Kkorekty blgdnych zapisow ksiegowych,

* polecenie przelewu wykupow wierzytelnosci i odsetek od nich,

* polecenie przelewu splat rat kredytéw, pozyczek i odsetek od nich,

* polecenie przelewu dotacji i subwencji do podlegtych jednostek organizacyjnych,

» innych operacji w uzasadnionych przypadkach.

Ujmowane sg réwniez etapy rozliczen poprzedzajace ptatnos¢ dochodéw i wydatkow,

a w zakresie wydatkéw takze zaangazowanie.

Odsetki od nieterminowych ptatnosci naliczane bedg i ewidencjonowane nie pézniej

niz na koniec kazdego kwartatu.

Dowody ksiegowe kazdego miesigca, po ich ujeciu w ksiegach rachunkowych

podlegajg odlozeniu do odpowiednio oznaczonych segregatoréw, wedtug kolejnosci
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20.

21.

22.

23.

numeracji za poszczegoélne okresy sprawozdawcze. Dokumentacje opisujaca zasady
(polityke) rachunkowosci, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz
sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne przechowuje sie przez okres

okreslony w art. 74 ustawy o rachunkowosci.

W Urzgdzie Miejskim w Gniewkowie prowadzi si¢ rachunek biezacy dla dochodow
budzetu gminy i urzedu, oraz rachunek biezacy dla wydatkéw budzetu. Na rachunku
dochodéw gromadzi si¢ dochody gminy i urzedu. Dochody gminy z tytutu wlasnych
dochodéw budzetowych pobieranych bezposrednio przez urzad na rachunek
ewidencjonowane s bezposrednio w organie Wn 133, Ma 901, oraz zapisem wtérnym
na kontach jednostki urzedu z odpowiednig podzialka klasyfikacii budzetowe;.
Dochody z tytutu dotacji, subwenc;ji i pozostatych dochodow gminy zgodnie z ustawg
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego ewidencjonowane sa na kontach
organu gminy z odpowiednig klasyfikacjg budzetowa.

Z rachunku wydatkéw dokonuje si¢ realizacji wydatkow gminy.

Srodki przekazane na rachunki biezace jednostek budzetowych rozlicza sie na
podstawie miesiecznych sprawozdan budzetowych zgodnie z wykazem kont

rozrachunkowych ujetych w planie kont.

W Urzedzie funkcjonuje kasa przyjmujaca wplaty gotbwkowe oraz za posrednictwem
karty platniczej z tytutu dochodéw budzetu gminy oraz dokonuje zwrotu nadptaconych
podatkéw i optat lokalnych. W kasie dokonuje si¢ rowniez wyplat dotyczacych
wydatkéw gminy. Szczegétowe zasady prowadzenia gospodarki kasowej okresla

odrebna Instrukcja kasowa.

Zwroty dokonanych wydatkéw w tym samym roku budzetowym ujmowane s3g jako
zmniejszenie tych wydatkéw ( w tym refundacja z Powiatowego Urzedu Pracy)
natomiast wplaty dotyczace dokonanych wydatkéw, ktére wplynely na rachunek w
nastgpnym roku budzetowym przyjmowane sg na dochody gminy.
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24. Z ostatnim dniem roku ujmuje si¢ dowody ksiegowe, ktore wplynety do referatu
budzetowo—finansowego nie pozniej niz do 15 dnia nastepnego miesigca po

zakonczeniu roku obrotowego.

25. Dochody budzetu panstwa ewidencjonowane sa na klasyfikacjach pozabudzetowych i

ujmowane sg do sprawozdania Rb-2777Z.

26. Rachunki bankowe Gminy Gniewkowo obstuguje Piastowski Bank Spétdzielczy w

Janikowe oddzial Gniewkowo.

27. Udzielanie zaliczek pracownikom.

Zaliczek udziela si¢ pracownikom jednostki z przeznaczeniem na pokrycie drobnych
wydatkow w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania jednostki, w niektérych
przypadkach takze na realizacj¢ wyznaczonych zadan, miedzy innymi na zakup:

» paliwa,

» Srodkow zywnosci,

» srodkéw czystosci,

» materialow gospodarczych,

® podrézy stuzbowych.
Zaliczki mogg by¢ wyptacane do wysokosci przewidzianych kosztéw. Podstawows zasada
przy udzielaniu zaliczek jest konieczno$¢ rozliczenia zaliczki przez pracownika w
wyznaczonym przez kierownika jednostki (lub osoby przez niego upowaznionej) terminie,
okreslonym we wniosku o zaliczke. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostala
rozliczona w ustalonym przez kierownika jednostki (lub osoby przez niego upowaznionej)
terminie, potraca si¢ ja z najblizszych wynagrodzen pracownika. Ponadto do czasu rozliczenia

si¢ pracownika z poprzedniej zaliczki nie jest mozliwe wyplaccnie nastgpne;.

28. Zasady ewidencji ksiggowej rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT po centralizacji:

a) procedury w zakresie rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie i j€el
jednostkach organizacyjnych zostaly okreslone Zarzadzeniem Nr 95/2016 z dnia 24
listopada 2016 r. (ze zmianami) w sprawie scentralizowanych zasad rozliczef podatku od

towarow 1 ustug w Gminie Gniewkowo i jej jednostkach organizacyjnych ,
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b) przy rozliczeniu VAT przyjeto nastepujace zatozenia:

- dochody budzetowe planuje si¢ netto (pomniejszone o VAT nalezny) - przelew podatku
VAT z rachunku gminy, na ktérym ewidencjonowane sg bezposrednio dochody gminy w
organic Wn 133 Ma 901, pomniejszajac wplywy paragrafu dochodéw, w ktérym
sklasyfikowana zostata naleznos¢ z tytutu sprzedazy na wyodrebniony rachunek shuzacy
centralizacji VAT — w sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych
wykazane dochody sa kwotami netto,

- podatek VAT nalezny przelewa si¢ w terminach ptatnosci zawsze z subkonta dochodéw,
pomniejszajac paragraf naleznosci gtéwnej sprzedazy, niezaleznie od tego czy naleznos¢ z
tytulu sprzedazy zostata optacona, czy tez nie; nawet, gdyby wystapita wartosé ujemna w
tym paragrafie,

- w przypadku gdy VAT podlega odliczeniu -VAT naliczony (jezeli istnieje mozliwosé
odliczenia w biezacej deklaracji) pomniejsza realizacje wydatkéw budzetowych w danym
roku budzetowym — w sprawozdaniu budzetowym Rb-28S z wykonania planu wydatkow
budzetowych jednostka wykazuje w poszczegdlnych paragrafach wydatki w kwotach netto,
- korekty dekiaracji VAT-7 skutkujace zwrotem VAT naliczonego za lata ubiegte stanowia
dochody budzetowe (paragraf 0940 klasyfikacji dochodow),

f) zbiorcza deklaracja VAT-7 i VAT-27 sporzadzana jest przez stuzby finansowo-
ksi¢ggowe urzedu/gminy na podstawie deklaracji czastkowych sporzadzonych przez

jednostki organizacyjne,

g) rozliczenia pieni¢zne z tytulu podatku VAT dokonywane sg za poérednictwem
otwartego w tym celu odrgbnego rachunku bankowego urzedu/gminy, natomiast odsetki od
srodkéw zgromadzonych na w/w rachunku bankowym stanowia dochody budzetowe i

nalezy ujmowaé w paragrafie 0920,

h) ewidencja podatku VAT Gminy i jej podlegtych jednostek organizacyjnych prowadzona
jest w ksiggach rachunkowych urzedu na podstawie czastkowych deklaracji VAT-7
sporzadzane przez jednostki organizacyjne objete centralizacja (dowody oraz sposéb ich

kontroli zostaly okreslone Zarzgdzeniem Nr 95/2016 Burmistrza z dnia 24 listopada 2016
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I. w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie i jej

Jjednostkach (ze zmianami),

i) ewidencja analityczna do konta 225 ,Rozrachunki z budzetami” prowadzona jest w
formie umozliwiajacej wyodrebnienie rozrachunkéw z tytutu podatku VAT z Urzedem
Skarbowym oraz z poszczegélnymi jednostkami  organizacyjnymi (dotyczy
wyodre¢bnionego rachunku bankowego do centralizacji rozliczen z tytutu podatku VAT,

j) zaokraglenia z tytulu podatku VAT nalezy ujmowaé odpowiednio na kontach 760
»Pozostate przychody operacyjne” (in plus) lub 761 ,Pozostate koszty operacyjne” (in

minus),

k) w przypadku dokonania korekty podatku VAT w roku nastepnym, ewentualne skutki
tej korekty beda stanowily dochody budzetowe (paragraf 0940) lub wydatki budzetowe
(paragraf 4530), ktére w przypadku braku mozliwosci skorygowania przychodéw i kosztow

nalezy uja¢ na koncie 225 w korespondenciji z kontami 760 lub 761.
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V. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Gniewkowie i Budzetu Gminy Gniewkowo

prowadzone sa w wersji komputerowej w jezyku polskim w nastepujacych rejestrach:

< BUDZET GLOWNY:
e dochody gminy — zawierajgcy ewidencje ksiegowg organu gminy,
¢ dochody wlasne gminy — zawierajacy ewidencje ksiegowg urzedu,
o wydatki gminy — zawierajgcy ewidencje wydatkow gminy,
e inwestycje,
e wydatki niewygasajace (w przypadku podjecia przez Rade Gminy uchwaly o

wydatkach niewygasajacych),

<4 ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH - zawierajacy ewidencj¢
zdarzen zwigzang z dziatalnoscia socjalng,

4 DEPOZYTY - zawierajacy ewidencje zwigzang z kontem sum depozytowych jednostki oraz
srodkéw pozabudzetowych,

<4 ODPADY KOMUNALNE - zawierajacy ewidencje zwigzang z optatami za gospodarowanie
odpadami,

<« inne.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory:
® dziennik, zawierajacy chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpily w okresie
sprawozdawczym,
e ksiega gldwna — syntetyczne ujecie zdarzen,
* ksiggi pomocnicze — ewidencja analityczna, prowadzona w celu uszczegélowienia
zapisoéw w ksiedze glownej, a takze dla potrzeb sprawozdawczosci,

» zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej i ksiag pomocniczych.
Dziennik prowadzony jest w nastepujgcy sposéb:

* zdarzenia jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa w nim

chronologicznie,
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e zapisy s3 kolejno numerowane w okresie miesigca/roku, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi
e sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

e obroty dziennika zgodnie z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwne;j.

Ksigga gléwna ( bilansowe konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy zasade
podwdjnego zapisu, zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych zgodnie z zasadg memorialowa oraz zasade powigzania dokonywanych w

ksigdze zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajgce dla kont ksiegi
gtownej (kont syntetycznych). Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z
zasadg zapisu powtarzanego (ksiggowanie jest dokonywane po tej samej stronie i w tej same;
kwocie, co na koncie syntetycznym, dla ktérego prowadzona jest analityka). Konta analityczne
moggq by¢ stosowane do wszystkich kont ksiggi gtéwnej, oraz mogg by¢ rozszerzane w
zaleznosci od potrzeb ewidencji ksiggowej. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stosuje sie
do nastepujyeych konlt synletycznych :

- Srodki trwale oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

- §rodki trwate w budowie,

- rozrachunki z dostawcami i odbiorcami,

- kasa,

- rachunek biezacy,

- rozrachunki z budzetami,

- pozostate rozrachunki publicznoprawne,

- rozliczenie dochodow i wydatkow,

- innych.

Utworzenie konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo odrebnego zarzadzenia. W polityce
rachunkowosci konta analityczne nie s3 ujmowane w obowigzkowym wykazie kont. Aktualny

wykaz kont analitycznych prowadzi zastepca skarbnika.

Konta pozabilansowe — pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach
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pozabilansowych mozna dokonywa¢ zapiséw jednostronnych, ktére nie podlegaja uzgodnijeniy

z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.
Szczegotowe informacje dotyczace w szczegdlnosci:

* odpowiedzialnosci za sktadniki mienia gminy,

* tryby, metody, zasady, terminy i czgstotliwos$é przeprowadzania inwentaryzacji

zostaty okreslone w odrg¢bnej instrukcji.

Rozliczenie kosztéw nastepuje na koncie zespotu ,,4” z zachowaniem zgodnosci wydatkow
Gminy za dany rok kalendarzowy. Koszty remontéw biezacych srodkéw trwatych nie
powodujgce jego znacznego ulepszenia nie podwyzszajg wartosci $rodka, lecz stanowig
wydatek biezacy.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

* dzialow i rozdzialéw okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

* paragrafow okreslajacych rodzaj dochodéw lub wydatkéw zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetows, '

» dochody przekazywane przez jednostki budzetowe ( z wyjatkiem Urzedu Gminy) w
trakcie danego miesigca ewidencjonowane jest bezposrednio na kontach 133/222, a
rozliczone sprawozdaniem rozlicza sie na kontach 222/901,

» wydatki budzetowe nalezy realizowa¢ w sposéb oszczedny umozliwiajacy terminowsg
realizacj¢ zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych
zobowiazan, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o zamodwieniach

publicznych, nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowe;.
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VL. PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY GNIEWKOWO

Wykaz kont syntetycznych:
1.Konta bilansowe
133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 Pozostale rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
260 Zobowiazania finansowe
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
909 Rozliczenia mi¢dzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostalych operacjach
968 Prywatyzacja
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2.Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu

992  Planowane wydatki budzetu

993

Rozliczenia z innymi budzetami

Opis kont bilansowych

Konto 133 — ,, Rachunek budzetu”

Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku

budzetu. Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow

bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguije sie zgodnie z wyciggiem,

natomiast réznic¢ wynikajaca z biedu odnosi sie na konto 240, jako ,.,sumy do wyjasnienia”.

Roznicg t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego

sprostowanie.

Na stronie Wa konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw na rachunek budzetu:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

wplywy z tytutu wiasnych dochod6w budzetowych pobieranych bezposrednio przez
urzad na rachunek biezacy budzetu, Wn 133, Ma 901,

wplyw miesigcznej raty subwencji ogélnej w tym czesci oswiatowej z budzetu
panstwa Wn 133, Ma 901,

wplyw w grudniu raty czgsci oswiatowej subwencji ogolnej naleznej za styczen
nastgpnego roku budzetowego — Wn 133, Ma 909,

wplyw dotacji celowej z budzetu pafistwa lub dotacji otrzymanych z funduszy
celowych — Wn 133, Ma 901,

otrzymane udzialy we wplywach podatku dochodowego od oséb fizycznych — Wn
133, Ma 224,

wplyw na rachunek budzetu dochodéw z tytutu udziatu w podatku dochodowym od
0s0b prawnych i innych podatkach pobieranych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego przez urzedy skarbowe — Wn 133, Ma 224,

okresowe przelewy dochodow zrealizowanych przez samorzadowe jednostki

budzetowe — Wn 133, Ma 222,
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8) otrzymane dochody z tytutu realizacji dochodéw zwigzanych z wykonywaniem zadaf
zleconych z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami
naleznych:

* budzetowi pafistwa — Wn 133, Ma 224,
» innym jednostkom samorzadu terytorialnego — Wn 133, Ma 224,

9) wplaty nadwyzek $rodkoéw obrotowych samorzadowych zaktadéow budzetowych —
Wn 133, Ma 901,

10) zrealizowane odsetki bankowe od $rodkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, zgromadzonych na rachunkach lokat terminowych — Wn 133, Ma 901,

11) odsetki dopisane przez bank do $rodkéw znajdujacych sie na podstawowym rachunku
budzetu i wyodrebnionych rachunkach budzetu — Wn 133, Ma 901,

12) odsetki dopisane przez bank do $rodkdéw znajdujgcych sie na rachunku wydatkow
niewygasajacych — Wn 135, Ma 901,

13) wptyw dochodow budzetu ze zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi —Wn
133, Ma 901,

14) wpltyw dochodow hudzetu pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — Wn 133, Ma
901,

15) kredyty bankowe przelane na rachunek podstawowy budzetu — Wn 133, Ma 134,

16) wptyw srodkéw z tytutu zaciagnietych pozyczek na rachunek budzetu — Wn 133, Ma
260,

17) splaty udzielonych pozyczek — Wn 133, Ma 250,

18) korekty nieprawidlowych obcigzen i bigdne uznania w wyciagach bankowych do
rachunku budzetu - Wn 133, Ma 240,

19) wptyw $rodkéw z rachunkow lokat terminowych na rachunek podstawowy budzetu —
Wn 133, Ma 140,

20) zwrot podatku VAT naliczonego za lata ubiegte (wptyw z urzedu skarbowego) - Wn
133, Ma 901,

21) zwrot podatku VAT naliczonego w miesigcu styczniu za grudzien roku poprzedniego

(wplyw z urzedu skarbowcgo) - Wn 133, Ma 901.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie:

1) okresowe przelewy na pokrycie wydatkéw objetych planami finansowymi jednostek
budzetowych — Wn 223, Ma 133,

2) splaty zaciagnigtych kredytow bankowych — Wn 134, Ma 133,
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3)

4

S)

6)

7)

8)

9)

splaty zaciagnigtych pozyczek i wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych —
Wn 260, Ma 133,

przelew na rachunek bankowy pozyczkobiorcy pozyczki udzielone;j ze srodkéw budzetu
—Wn 250, Ma 133,

korekty nieprawidlowych obcigzefi i bledne uznania w wyciagach bankowych do
rachunku budzetu - Wn 240, Ma 133,

zwroty dotacji w roku budzetowym zmniejszajgce dochody budzetu — Wn 901, Ma 133,
zwroty nadptat z tytutu wlasnych dochodow budzetowych Wn 901, Ma 133,

przelew stodkow z rachunku podstawowego budzetu na rachunki lokat terminowych-
Wn 140, Ma 133,

przelewy dochodow z tytutu realizacji dochodéw zwiazanych z wykonywaniem zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami
naleznych:

budzetowi panstwa — Wn 224, Ma 133,

innym jednostkom samorzadu terytorialnego — Wn 224, Ma 133,

10) przelew podatku VAT naleznego z dochodéw (w terminie ptatnosci podatku) - Wn 224,

Ma 133.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma

konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

Konto 134 —, Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu , a w szczegélnosci:

)

2)

3)

splate kredytu krétkoterminowego zaciggnigtego na pokrycie przejéciowego deficytu
budzetu WN 134, Ma 133,
splat¢ kredytu dlugoterminowego zaciggnigtego na pokrycie planowanego deficytu
budzetu WN 134, Ma 133,
wyksiggowanie odsetek od kredytéw bankowych pod data ich zaptaty z rachunku
budzetu Wn 134, Ma 909.

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

kredytu bankowego, a w szczegdlnosci:

1)

kredyt krétkoterminowy przelany na rachunek budzetu — Ma 134, Wn 133,
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2) kredyt dlugoterminowy przelany na rachunek budzetu — Ma 134, Wn 133,

3) odsetki nalezne od zaciggnigtych kredytéw bankowych ustalone na dzien splaty raty
kapitalowej Ma 134, Wn 909.
Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytuldow kredytéw
zaciagnigtych na finansowanie budzetu (tj. kredyty i odsetki od kredytu).
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu

7admizenia wedhug nméw kredvtowych.

Konto 135 — ,Rachunek $rodkéw na niewvgasajgee wydatki”

Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$é¢ zapisow mig¢dzy
jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunek srodkéw na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencii z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na rachunku

srodkow na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 — ,.Srodki pieniezne w drodze”

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

1) $rodkéw pienigznych otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciagiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

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

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym,

4) przelew srodkéw z rachunku podstawowego budzetu na rachunki lokat terminowych.
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Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania srodki pieniezne w drodze moga byé
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienie¢znych w drodze.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysoko$ci wynikajacej z okresowych (miesigcznych) sprawozdan Rb-27S tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonywane przez te jednostki w korespondencii z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi tytulu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda:

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki

budzetowe, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — . Rozliczenie wydatkéw budzetowvyeh”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkg budzetowa gminy (urzedu) z tytutu
dokonanych wydatkéw biezacych i majgtkowych na podstawie wyciggéw bankowych oraz z
jednostkami budzetowymi gminy z tytuhu dokonanych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje sie:

1) Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 133
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

1) wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych

sprawozdan tych jednostek, w korespondenciji z kontem 902
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Ewidencj¢ szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkdéw pieni¢znych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
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 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
Drozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

2)rozrachunkdéw z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetéw,

3)rozrachunkéw z tytutu dotacji,

4)rozrachunkéw z tytutu subwencji,

S)rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Wn ujmuje sie:

1) przelewy dochodow z tytutu realizacji dochodéw zwigzanych z wykonywaniem zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej i innych zadan zleconych ustawami
naleznych:

o budzetowi panstwa — Wn 224, Ma 133,

* innym jednostkom samorzadu terytorialnego — Wn 224, Ma 133,

2) przeniesienie otrzymanych udziatéw we wplywach podatku dochodowego od oséb
fizycznych na dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego:

® w okresie styczen — listopad, pod datg ostatniego dnia miesigca, ktérego dotyczy wplata
udzialow — Wn 224, Ma 901,

* w grudniu, pod datg otrzymania zaliczkowej wplaty — Wn 224, Ma 901,

3) zaksiggowanie dochodéw budzetu na podstawie rocznego sprawozdania Rb-27
sporzadzonego przez Ministerstwo Finanséw 7 tytutu udzialdéw jednostki samorzadu
terytorialnego we wplywach podatku dochodowego od 0séb fizycznych (dochody wykonane
wykazane w sprawozdaniu minus wptywy na rachunek budzetu dotyczace roku budzetowego,
otrzymane w okresie luty — grudzien) — Wn 224, Ma 901,

4) przeniesienie otrzymanych dochodéw, pobieranych na rzecz jednostki samorzadu

terytorialnego przez urzedy skarbowe, na dochody jednostki samorzadu terytorialnego, za
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styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien, pazdziemik i listopad — pod data wyciagu
bankowego — Wn 224, Ma 901,

5) zaksiggowanie na dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego dochodéw
budzetowych z tytulu udziatow i podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego — na podstawie miesiecznych sprawozdan Rb 27 za
marzec, czerwiec i wrzesien oraz rocznego sprawozdania Rb — 27 za grudzien — Wn
224, Ma 901,

6) przelew podatku VAT naleznego z dochodéw (w terminie platnosci podatku) - Wn
224, Ma 133.

Na stronie Ma ujmuje sie:

1) otrzymane udziaty we wptywach podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — Wn 133,
Ma 224,

2) wplyw na rachunek budzetu dochodéw z tytulu udzialéw we wplywach podatku
dochodowego od 0s6b prawnych i innych podatkéw pobieranych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego przez urz¢dy skarbowe — Wn 133, Ma 224,

3) otrzymane dochody z tytutu realizacji dochodéw zwiazanych z wykonywaniem zadan
zleconych 7 zakresu administracji rzagdowej i innych zadan zleconych ustawami naleznych:

* budzetowi panstwa — Wn 133, Ma 224,

¢ innym jednostkom samorzadu terytorialnego — Wn 133, Ma 224,

4) podatek VAT nalezny z dochodéw (naliczenie), pomniejszajac wplywy paragrafu

dochod6éw, w ktérym zostata sklasyfikowana naleznos¢ (na koniec kazdego miesigca) Wn

901, Ma 224.

Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedlug poszczegolnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 oznacza stan

zobowigzan budzetu z tytutu pozostalych rozrachunkow.

Konto 225 — ,.Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z tytuhi zrealizowanych przez urzad niewygasajgcych
wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:
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1) wydatki niewygasajace urzedu dokonane bezposrednio z rachunku $rodkoéw na
niewygasajace wydatki (wyplaty rownowazne z okresowymi przelewami na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych) — Wn 225, Ma 135.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie:

1) przeksiggowanie niewygasajacych wydatkéw na podstawie sprawozdania Rb-28NWS
0 ich wykonaniu (wydatki bezposrednio zrealizowane z rachunku na niewygasajace
wydatki) — Wn 904, Ma 225,

2) przelewy $rodkéw niewykorzystanych — Wn 904, Ma 135.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkéw na

realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250 1 260 a
W szczeglInosci na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ korekty nieprawidlowych uznan i bledne
obcigzenia w wyciagach bankowych do rachunkéw budzetu Wn 240, Ma 133, natomiast po
stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ korekty nieprawidlowych obcigzen i uznania w wyciagach
bankowych do rachunkéw budzetu Wn 133, Ma 240.

Ewidencja szczegblowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wediug poszczegdinych tytutéw oraz wedlug kontrahentéw. Konto 240 moze wykazywaé dwa
salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z

tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 250 — ,,Nalezno$ci finansowe”
Konto 250 shuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegllnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznoéci finansowych, a w
szczegolnosci:
1) przelew na rachunek pozyczkobiorcy pozyczki udzielonej ze rodéw budzctu Wn 250,
Ma 133,
2) wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek ustalonych na koniec kwartalu Wn 250,
Ma 909,
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3) naleznosei finansowe z tytulu wydatkéw poniesionych za dhuznikéw w zwiazku z
udzielonymi por¢czeniami i gwarancjami Wn 250, Ma 909.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie naleznosci finansowych a w szczegélnosci:
1) sptaty rat udzielonych pozyczek — Wn 133, Ma 250,
2) umorzenie udzielonych pozyczek — Wn 962, Ma 250,
3) przeksiggowanie odsetek zwigkszajgcych kwote udzielonych pozyczek w momencie ich
zaplaty — Wn 909,Ma 250.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczeg6lnymi kontrahentami wedhuig tytulow naleznosci.
Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a

saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 — ,.Zobowiazania finansowe”

Konto 260 shuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z
wyjatkiem kredytéow bankowych, a w szczegélnosci z tytulu zacigganych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowigzan finansowych, a w
szczegblnosci:
1) odsetki wymagalne od zaciagnietych pozyczek lub nalezne pozyczkodawcy na koniec
kwartalu — Wn 260, Ma 909,

2) splaty rat zaciagnigtych pozyczek — Wn 260, Ma 133,

3) zmniejszenie zobowigzan finansowych z tytutu naliczonych odsetek od zaciaggni¢tych
pozyczek w zwiazku z ich zaptata — Wn 260, Ma 909,

4) umorzenie zaciagnigtych pozyczek — Wn 260, Ma 962.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnietych zobowiazan finansowych, a w szczego6lnosci:

1) wptyw $rodkéw z tytutu zaciagnietych pozyczek na rachunek budzetu — Wn 133, Ma

260,

2) przeksiggowanie odsetek pozyczek w momencie ich zaptaty — Wn 909, Ma 260.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié mozliwos$¢ ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegélnymi kontrahentami wedtug tytuléw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan

finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.
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Konto 290 — ,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 shuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci watpliwe i odsetek
watpliwych. Odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ na dzien 31 grudnia
kazdego roku.

Na stroniec. Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznodci, a na stronie Ma ujmuje si¢ zwickszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 — ,, Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie:
1) zwroty dotacji w roku budzetowym zmniejszajgce dochody budzetu — Wn 901, Ma 133,
2) przeniesienie w danym roku budzetowym na rozrachunki budzetu dotacji celowych z
budzetu panstwa, zwroconych do 31 stycznia nastepnego roku budzetowego — Wn 901,
Ma 224,
3) zwroty nadptat z tytutu wlasnych dochodéw budzetowych Wn 901, Ma 133,
4) przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w danym roku dochodéw budzetowych na
wynik budzetu — Wn 901, Ma 961,
5) podatek VAT nalezny z dochodéw (naliczenie), pomniejszajac wplywy paragrafu
dochodéw, w ktérym zostala sklasyfikowana naleznos¢ (na koniec kazdego miesigca)
Wn 901, Ma 224.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) wplywy z tytutu wlasnych dochodéw budzetowych pobieranych bezposrednio przez
urzgd na rachunek biezgcy budzetu — Wn 133, Ma 901,
2) wplyw miesigczne;j raty subwencji ogolnej w tym czesci o$wiatowej z budzetu panistwa
Wn 133, Ma 901,
3) przeniesienie na dochody roku budzetowego raty czesci o§wiatowej subwencji ogolnej
nalezne;j za styczef, otrzymanej w grudniu roku poprzedniego — Wn 909, Ma 901,
4) wplyw dotacji celowej z budzetu paristwa lub dotacji otrzymanych z funduszy celowych
—Wn 133, Ma 901,
5) przeniesienie otrzymanych udzialéow we wptywach podatku dochodowego od oséb
fizycznych na dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego:
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» w okresie styczen-listopad pod data ostatniego dnia miesigca, ktorego
dotyczy wptata udziatéw — Wn 224, Ma 901,
* w grudniu pod datg otrzymania zaliczkowej wptaty — Wn 224, Ma 901,

6) zaksiggowanie dochodow budzetu na podstawie rocznego sprawozdania Rb 27
sporzgdzonego przez Ministerstwo Finansow z tytutu udzialéw jednostki samorzadu
terytorialnego we wplywach podatku dochodowego od os6b fizycznych (dochody
wykonane wykazane w sprawozdaniu minus wptywy na rachunek budzetu dotvczace
roku budzetowego otrzymane w okresie luty — grudzien) — Wn 224, Ma 901,

7) przeniesienie otrzymanych dochodéw, pobieranych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego przez urzedy skarbowe, na dochody budzetu za styczen, luty, kwiecien,
mayj, lipiec, sierpien, pazdziemik, listopad — pod datg wyciggu bankowego — Wn 224,
Ma 901,

8) zaksiggowanie na dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego dochodéw
budzetowych z tytutu udziatéw i podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego - na podstawie miesiecznych sprawozdan Rb 27 za
marzec, czerwiec i wrzesien oraz rocznego sprawozdania Rb-27 za grudzien — Wn 224,
Ma 901,

9) dochody budzetowe zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacych z miesigcznych sprawozdan Rb-27S- Wn 222, Ma 901,

10) wptaty nadwyzek srodkéw obrotowych samorzadowych zakladéw budzetowych — Wn
133, Ma 901,

11) przeksiggowanie na dochody budzetu kwoty srodkéw niewykorzystanych na realizacje
niewygasajacych wydatkow — Wn 904, Ma 901,

12) zrealizowane odsetki bankowe od srodkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
zgromadzonych na rachunkach lokat terminowych — Wn 133, Ma 901,

13) odsetki dopisane przez bank do $rodkéw znajdujacych sie na podstawowym rachunku
budzetu i wyodrebnionych rachunkach budzetu — Wn 133, Ma 901,

14) odsetki dopisane przez bank do $rodkéw znajdujgcych sie na rachunku wydatkéw
niewygasajacych — Wn 135, Ma 901,

15) wptyw dochodéw budzetu ze Zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi —-Wn 133,
Ma 901,

16) wplyw dochodéw budzetu pochodzace z budzetu Unii Europejskiej — Wn 133, Ma 901,
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17) zwrot podatku VAT naliczonego za lata ubiegte (wptyw z urzedu skarbowego) - Wn
133, Ma 901,
18) zwrot podatku VAT naliczonego w miesigcu styczniu za grudzien roku poprzedniego

—(wplyw z urzedu skarbowego) - Wn 133, Ma 901.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegblnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto
961.

Konto 902 — . Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) wydatki budzetowe objgte planem finansowym urz¢du zrealizowane bezposrednio z
rachunku budzetu oraz wydatki zrealizowanc z kredytu lub pozyczki na wyprzedzajace
dofinansowanie wykazane w jednostkowych miesi¢cznych sprawozdaniach Rb-28S
sporzadzonych na podstawie ewidencji prowadzonej do konta 130 na podstawie
wyciagoéw bankowych do rachunku budzetu — Wn 902, Ma 223,

2) wydatki budzetowe zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z jednostkowych miesiecznych sprawozdan Rb28S — Wn 902,
Ma 223.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie:

1) przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych na
wynik budzetu Wn 961, Ma 902.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegllnych wydatkéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto
961.
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Konto 903 — , Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$§¢ niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem Ma 904,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta Ma 903 przenosi si¢ na konto Wn 961,

Konto 904 — . Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

1) wydatki niewygasajace urzedu dokonane bezposrednio z rachunku $rodkéw na
niewygasajace wydatki (wyplaty réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych) w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe
w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — ..Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie¢ w szczeg6lnosci:
1) przeniesienie na dochody roku budzetowego raty czesci o$wiatowej subwencji ogolnej
naleznej za styczen, otrzymanej w grudniu roku poprzedniego — Wn 909, Ma 901,
2) odsetki wymagalne od zaciagni¢tych kredytéw bankowych lub nalezne, ale objete
karencja splaty, ustalone na koniec kwartalu — Wn 909, Ma 134,
3) przeksiggowanie odsetek zwiekszajacych kwote udzielonych pozyczek w momencie ich
zaptaty — Wn 909, Ma 250,
4) odpisanie niesciggalnych naleznosci finansowych z tytulu spiat za dluznikéow w
zwigzku z udzielonymi poreczeniami i gwarancjami - Wn 909, Ma 250,
5) odsetki wymagalne od zaciggnietych pozyczek bankowych lub nalezne pozyczkodawcy
na koniec kwartatu — Wn 909, Ma 260.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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1) wplyw w grudniu raty czesci oswiatowej subwencji ogolnej naleznej za styczen
nastepnego roku budzetowego — Wn 133, Ma 909,
2) wyksiggowanie odsetek od kredytéw bankowych pod data ich zaplaty z rachunku
budzetu lub z rachunku biezacego jednostki — Wn 134, Ma 909,
3) wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek ustalone na koniec kwartaty — Wn 250,
Ma 909,
4) naleznosci finansowe z tytulu wydatkéw poniesionych za dhuznikéw w zwigzku z
udzielonymi porgczeniami i gwarancjami — Wn 250, Ma 909,
5) zmniejszenie zobowigzan finansowych z tytutu naliczonych odsetek od zaciagnietych
pozyczek w zwiazku z ich zaptata — Wn 260, Ma 909.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytulow.
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,.Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Konto 960 w ciaggu roku jest przeznaczone do ewidencji opcracji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Po stronie Wn konta 960 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) przeniesienie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni
rok, deficytu budzetu zrealizowanego w roku poprzednim — Wn 960, Ma 961,

2) przeksiggowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok, salda strony Wn konta 962 (réznica miedzy kosztami finansowymi
pozostalymi kosztami operacyjnymi a przychodami finansowymi pozostatymi
przychodami operacyjnymi) wedlug stanu na koniec roku poprzedniego — Wn 960, Ma
962.

Po stronie Ma konta 960 ujmuje sic:

1) przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni
rok, nadwyzki budzetu zrealizowanej w roku poprzednim — Wn 961, Ma 960,

2) przeksiggowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok, salda strony Ma konta 962 (réznica miedzy przychodami finansowymi
pozostatymi przychodami operacyjnymi a kosztami finansowymi pozostatymi kosztami
operacyjnymi) wedhug stanu na koniec roku poprzedniego — Wn 962, Ma 960.
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Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 —

stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — ,, Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidenciji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu fub nadwyzki.
Na stronie konta Wn konta 961 ujmuje sie:
1) przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w danym roku wydatkow budzetowych —
Wn 961, Ma 902,
2) przeksiggowanie na koniec roku wydatkéw niewykonanych — Wn 961, Ma 903,
3) przeniesienie, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni
rok, nadwyzki budzetu zrealizowanej w roku poprzednim — Wn 961, Ma 960,
Na stronie Ma konta 961 ujmuje sie:
1) przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w danym roku dochodéw budzetowych
- Wn 901, Ma 961,
2) przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni
rok, deficytu budzetu zrealizowanego w roku poprzednim — Wn 960, Ma 961.
W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodla zwigkszen 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 nastepnym roku, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta

961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 — ., Wynik na pozostalvch operacijach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajgcych na wynik
wykonania budzetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegOlnosci koszty finansowe
oraz pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi, a szczegdlnosci:
1) umorzenie udzielonych pozyczek — Wn 962, Ma 250,
2) ujemne réznice kursowe od sptaconych kredytéw w walutach obcych — Wn 962, Ma
134,
3) ujemne réznice kursowe naliczone na koniec kwartatu od kredytow zacigganych w
walutach obcych — Wn 962, Ma 134,
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4) ujemne toznice kursowe z wyceny walut obcych, dokonywanej w przypadku wyplaty

lub na koniec kwartalu — Wn 962, Ma 134,

5) przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za

poprzedni rok, salda strony Wn konta 962 (r6znica migdzy przychodami finansowymi
i pozostalymi przychodami operacyjnymi a kosztami finansowymi pozostalymi

kosztami operacyjnymi) wedhug stanu na koniec roku poprzedniego — Wn 962, Ma 960,

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne

zwiazane z operacjami budzetowymi a w szczegélnosci:

D

2)

3)
4)

5)
6)

dodatnie réznice kursowe od sptaconych kredytéw w walutach obcych - Wn 134, Ma
962,

dodatnie réznice kursowe naliczone na koniec kwartatu od kredytéw zaciggnietych 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 zaciagnigtych pozyczek — Wn 260, Ma 962,

przeksiggowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za
poprzedni rok, salda strony Wn konta 962 (r6znica migdzy kosztami finansowymi i
pozostalymi kosztami operacyjnymi a przychodami finansowymi i pozostalymi
przychodami operacyjnymi) wedtug stanu na koniec roku poprzedniego — Wn 960, Ma
962.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad

przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

Konto 998 — Prywatvyzacja ”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji. Ewidencje

szczegdtowg do konta prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytutéw prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkéw prywatyzacii.
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Opis kont pozabilansowych

Konto 991 — , Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu. Na stronie Ma
konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych
dochod6éw budzetu. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje

si¢ na stronie Wn konta 991.

Konto 992 — , Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce
planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan
wydatkéw budzetowych lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku
wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego

sumg rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992.

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innvmi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych
budzetéw oraz splate zobowigzan wobec innych budzetéw. Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢
zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci otrzymane z innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych

budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowiazan.
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VII. PLAN KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO W GNIEWKOWIE
Wykaz kont syntetycznych:

1. Konta bilansowe
Zesp6l 0 — ,,Aktywa trwale”
011  Srodki trwale
013  Pozostale srodki trwale

015  Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071  Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080  Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — ,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”
101 Kasa
130 Rachunek biezgcy jednostki

135  Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 Rachunek Srodkéw pochodzgcych ze zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi

138  Rachunek $rodkéw europejskich

139 Inne rachunki bankowe

141  Srodki pieni¢zne w drodze

Zesp6l 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

201  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

202 Pozostale rozrachunki (naleznosci z tyt. rozrachunkéw z dostawcami i
odbiorcami)

203 Zobowiazania z tyt. wykupu wierzytelnosci

221  Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223  Rozliczenie wydatkéw budzetowych
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224  Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budietu srodkéw
europejskich

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowc naleznosci budzetowe

227  Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich

228  Rozliczenie Srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi

229  Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234  Pozostale rozrachunki z pracownikami

240  Pozostale rozrachunki

245  Wplywy do wyjasnienia

290  Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — , materialy i towary”
310 Materialy

Zespol 4 — , Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenia”

400 Amortyzacja

401  Zuzycie materialow i energii

402  Uslugi obce

403  Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $§wiadczenia

409  Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 6 — ,,Produkty”

640  Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztéw

Zesp6l 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

750  Przychody finansowe
751 Koszty finansowe



760  Pozostale przychody operacyjne
761  Pozostale koszty operacyjne

Zespdl 8 — ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 Fundusz jednostki

810  Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

840  Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Onpis kont bilansowych

Konto 011 - ..Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktore sa umarzane
stopniowo oraz gruntéw. Wszystkie zwigkszenia z tytutu przychodéw i podwyzszenia wartosci
poczatkowej tych Srodkéw trwatych ksieguje si¢ po stronie Wn 011, a wszystkie rozchody i
zmniejszenia wartosci poczatkowej po stronie Ma z wyjatkiem umorzenia $rodkoéw trwatych
ujmowanych na koncie 071. Na koncie 011 ksieguje si¢ $rodki trwale o wartosci poczatkowej

10.000,00 zt.
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Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

— przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu lub z
zakonczonych srodkéw trwatych w budowie oraz otrzymanych w trwaly zarzad lub w
nicodptatne uzywanie od Skarbu Panstwa albo samorzaddéw terytorialnych, takze z
tytutu darowizny lub spadku - Wn 011, Ma 240,(jezeli wytworzone we wlasnym
zakresie to Wn 011, Ma 080),

— wawnione nadwyzki inwentaryzacyine - Wn 011, Ma 240,

— zwigkszenie wartosci poczatkowej o naklady poniesione na modernizacje istniejgcych
wlasnych srodkéw trwatych - Wn 011, Ma 080,

— zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane z tytulu zarzadzonej
aktualizacji wyceny - Wn 011, Ma 800.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig:

— rozchdd srodkéw trwalych w zwigzku z ich likwidacja, sprzedaza lub przekazaniem
nieodplatnym - Wn 071, Ma 011 lub Wn 800, Ma 011,

— ujawnione niedobory srodkéw trwatych - Wn 240, Ma 011,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

— ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych,

— ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale,

— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub

nakladéw na ulepszenie.

Konto 013 - ..Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkow, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011. Srodki te po wydaniu do uzywania na
potrzeby dziatalnosci jednostki umarza sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.
Finansuje si¢ je ze $rodkéw na wydatki biezace z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie
srodki nowego obiektu, ktére finansuje si¢ tak jak koszty budowy, tj. ze srodkéw na inwestycie.
Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci tych sposrod
pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu, ktére na podstawie decyzji kierownika jednostki

podlegajgcej ewidencji ilosciowo — wartodciowe;.
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Na koncie 013 mozna nie ewidencjonowa¢ wydanych do uzytkowania pozostatych $rodkow
trwatych, ktére na podstawie decyzji kierownika jednostki podlegaja wylgcznie ewidencji
ilosciowe;j.
Na stronte Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:
~ Srodki trwale przyjete do uzywania - Wn 013, Ma 072, z inwestycji pierwsze
wyposazenie obiektow inwestycyjnych — Wn 013, Ma 080),
- nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu - Wa 013, Ma 760.
— nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych Wn 013, Ma 760,
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie:
— wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania - Wn 072, Ma 013
— ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu - Wn 072, Ma 013
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ poczatkowg objetych ewidencja

ksiggowa pozostalych srodkow trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu.

Konto 015 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen eartosci mienia przyjetego
przez organ zalozycielski po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym Iub inne;
podleglej jednostce organizacyjne;j.
Na stronie Wn ujmuje si¢ przyjecie, zwickszenie wartoci mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa Wn 015, Ma 855.
Na stronie Ma ujmuje si¢ rozchéd mienia, zmniejszenie wartosci mienia zlikwidowanego

przedsigbiorstwa Wn 855, Ma 855.

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

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ warto$é stanu, przychodu i rozchodu wartosci
niematerialnych i prawnych. Wartosci niematerialne i prawne ujmuje si¢ na koncie 020 w cenie
nabycia.

Do konta 020 nalezy prowadzi¢ szczegdlowa ewidencije poszczegdlnych skiadnikéw wartosci
niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach do ustalenia
umorzenia podstawowych niematerialnych i prawnych na koncie 071 oraz umorzenia
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych na koncie 072.

Na stronie Wn ujmuje sie:
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— zakup warto$ci niematerialnych i prawnych - Wn 020, Ma 201 lub Wn 020, Ma 240,
— oirzymane nieodplatnie wartosci niematerialne i prawne - Wn 020, Ma 760, Ma 800,
Ma 071, Ma 072,
— przyjgcie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakonczeniem inwestycji -
Wn 020, Ma 080,
Na stronie Ma ujmuje sie:
— tozchéd wartosei niematerialnvch i prawnych gdy okredlone nrawa wygasty Iub s
gospodarczo nieprzydatne lub sprzedane podstawowych umarzanych stopniowo:
* warto$¢ dotychczasowego umorzenia z tytutu amortyzacji planowanej i odpiséw
aktualizujacych - Wn 071, Ma 020,
» wartos¢ nieumorzona — Wn 800, Ma 020,

- pozostatych umarzanych w 100% - Wn 072, Ma 020.

Konto 030 - ,,Diugoterminowe aktywa finansowe”

Na koncie 030 ewidencjonuje si¢ dtugotrwate aktywa finansowe, w szczegdlnosci akcje 1 inne
dlugoterminowe aktywa finansowe, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia stanu diugoterminowych aktywéw tinansowych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie stanu dlugoterminowych aktyw6w finansowych.
Ewidencj¢ szczegélowa do konta 030 prowadzi si¢ wedlug tytuléw dlugoterminowych
aktywow finansowych.

Do diugoterminowych aktywow finansowych zalicza sie:

-akcje 1 udzialy pienigzne w obcych podmiotach gospodarczych,

-akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty, o terminie wykupu
dtuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia,

-inne dlugotrwale aktywa finansowe.

Konto 071- ,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmnicjszen wartosci biezacej z tytulu umorzenia $rodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych powstatego w wyniku planowych odpiséw
amortyzacyjnych i odpiséw aktualizujgcych. Umorzenie nalicza sie wedhug stawek
amortyzacyjnych zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych oraz
na postawie ustawy o podatku dochodowym od o0s6b prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie:
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- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych - Wn 071, Ma 011, oraz
wartosci niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji - Wn 071, Ma 020,
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie:
— naliczone za okres umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych umarzanych stopniowo - Wn 400, Ma 071,
— dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki
lub samorzadowego zaktadu budzetowego:
» Srodkow trwalych - Wn 011, Ma 071,
» warfosci niematerialnych i prawnych - Wn 020, Ma 071,
* zwigkszenie w zwiazku z podwyzszeniem wartosci poczatkowej srodkéw trwatych z
tytutu aktualizacji na podstawie stosownego zarzgdzenia Ministra Finansoéw
Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.
Do konta 071 prowadzona jest analityka w postaci tabel amortyzacyjnych w programie

komputerowym ,.Srodki trwate”.

Konto 072 — .. Umorzenie pozostalveh Srodkéw trwalvch, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie warto$ci poczatkowej z tytulu umorzenia
pozostalych Srodkow trwatych, ktére mogg byé umarzane jednorazowo w pelnej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ksigguje si¢ zmniejszenie warto$ci umorzenia, odpowiadajacego
wartosci rozchodowanych pozostatych $rodkow oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Na
stronie Ma konta 072 ksigguje si¢ naliczone 100 % umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
1 wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej nizszej niz 10.000,00 zt.

Saldo konta 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza umorzenie wartosci poczatkowe;
bedacych w uzywaniu §rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych

catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.

Konto 080 - .Srodki trwale w budowie”(inwestvcje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkdéw trwalych w budowie oraz rozliczenia kosztow

$rodkoéw trwatych w budowie.
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Do srodkéw trwatych w budowie zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i
montaz wiasnych nowych $rodkéw trwalych lub poniesione w zwiazku z ulepszeniem juz
istniejagcych wlasnych srodkéw, a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obcych Srodkow
trwatych w cclu dostosowania ich do potizeb jednostki.

W jednostkach na koncie 080 ewidencjonuje sie ogot kosztéw poniesionych przez jednostke na
realizowang budowg srodkow trwatych na majace powstaé nowe srodki trwate lub zwigkszajac
wartos¢ juz istniejagcych $rodkéw trwalych oraz nowe pozostate srodki trwate, bedace
pierwszym wyposazeniem nowych obiektow, a takze wartosci niematerialne i prawne, ktére
sfinansowano ze $rodkow na inwestycje.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ przede wszystkim:

— poniesione koszty dotyczace srodkéw trwalych w budowie realizowanych zaréwno
przez obcych wykonawcéw, jak i wykonywanych we wlasnym zakresie, a w
szczegollnosci:

v koszty zwiazane ze wznoszeniem budynkéw i budowli, a takze z ich
sprzataniem poprzedzajacym oddanie do uzywania - Wn 080, Ma 201,

v koszty zakupu gruntéw i przygotowania terenu pod budowe¢ - Wn 080, Ma 201,

v koszty ulepszenia juz uzywanego wlasnego srodka trwalego (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modemnizacji), ktore zwigkszajg
dotychczasowg wartos¢ poczatkows ulepszonego srodka trwatego - Wn 080, Ma
201,

v koszty dotyczgce zakupu gotowych srodkéw trwatych - Wn 080, Ma 201.

v' wplyw faktury VAT dotyczacej zakupéw lub kosztow, zawierajgcej podatek
VAT naliczony podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego —wartosé netto
(bez VAT) Wn 080, Ma 201.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie¢:

— wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania
srodkow trwalych oraz sfinansowania ze $rodkéw na inwestycje wartosci
niematerialnych i prawnych - Wn 011, Ma 080,

— rozliczenie naktadow bez efektéw - Wn 201, Ma 080.

Ewidencja szczegélowa do konta 080 powinna by¢ prowadzona dla poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty niezakonczonych $rodkoéw
trwatych w budowie.
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Konto 101 —..Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej sie w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie¢ wplywy gotowki i dodatnie roznice kursowe na koniec
kwartatu oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —rozchody gotéwki i ujemne réznice kursowe
na koniec kwartahi oraz niedobory kasowe.
Do konta 101 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa w postaci raportu kasowego, ktory
pozwoli ustali¢:
— stan gotowki wyrazonej w zlotych polskich, a w jednostkach budzetowych dodatkowo
z podziatem na rachunki bankowe, z ktorych gotéwka zostala pobrana lub na ktére
bedzie odprowadzona,
— wartos¢ gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym, w celu
umozliwienia ich rozliczenia.
Konto 101 moze wykazywac jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotéwki w kasie lub saldo

ZETOWCE.

Konto 130 —,Rachunek biezacy jednostki”

W Urzgdzie prowadzi si¢ oddzielne rachunki bankowe dla dochodéw, oraz dla realizacji
wydatkow.
Uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku
budzetowym, dotyczace miedzy innymi: refundacji przez Powiatowy Urzad Pracy
poniesionych wydatkéw na organizacj¢ prac interwencyjnych, rob6t publicznych, zwrot za
szkolenia, ktore sig nie odbyly - przyjmowane sa na rachunek biezacy wydatkéw i zmniej szajg
wykonanie wydatkéw w danym roku budzetowym.
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytulu dochodow i wydatkow budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie:

¢ wplyw dochodéw budzetowych w korespondencji z whasciwymi konta zespotu 2, 7,

* wplyw naleznosci (kwota brutto z Vat zgodna z wyciagiem bankowym) Wn 130, Ma

221,

* zwrot podatku VAT naliczonego z subkonta do rozliczen podatku od towaréw i ustug
na zmniejszenie kwoty poniesionych wydatkéw Wn 130, Ma 225 (zwrot poniesionych
wydatkow - ze znakiem ,.—,.),
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kwota podatku podlegajgca wplacie do urzedu skarbowego zgodnie z deklaracja VAT
7 z podleglych jednostek organizacyjnych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
gminy z podzialem na poszczegélne jednostki (subkonto do rozliczen podatku od
towardéw i ushug) - Wn 130, Ma 225,

wplyw nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym z urzedu skarbowego (subkonto
do rozliczen podatku od towar6éw i ustug) — Wn 130, Ma 225.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem

finansowym jednostki, jak rowniez s$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow

budzetowych (ewidencja szczegolowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych),

a w szczegolnosci:

zasilenie konta wydatkoéw —Wn 130, ma 223,

zaplate faktur dot. wydatkéw biezgcych - Wn 201, Ma 130,

zaplate faktur dot. wydatkéw inwestycyjnych - Wn 201, Ma 130,

wyplata wynagrodzen - Wn 231, Ma 130,

przelewy podatku od wynagrodzen ,podatku VAT - Wn 225, Ma 130,

przelewy sktadek ZUS - Wn 229, Ma 130,

przekazane dotacje - Wn 224, Ma 130,

przelew odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, prowizje, itp. - Wn 401-
409-3, Ma 130,

pobranie gotéwki czekiem - Wn 101, Ma 130,

przelewy potracen od wynagrodzen - Wn 240, Ma 130,

zaplata za fakture VAT dotyczgca zakup6éw lub kosztéw (kwota brutto zgodna z
wyciagiem bankowym) Wn 201 lub 240, Ma 130 (subkonto wydatkow),

przekazanie na wyodrebniony rachunek dotyczacy rozliczen podatku od towaréw i
ustug VAT podatku naleznego na podstawie polecenia ksicgowania Wn 225, Ma 130,
przelew kwoty podatku podlegajacej wptacie do urzedu skarbowego wynikajacego z
deklaracji zbiorczej VAT-7 Gminy Inowroctaw (subkonto do rozliczen podatku od
towarow i ustug) — Wn 225, Ma 130,

przelew zwrotu nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do jednostek
organizacyjnych i samorzadowych zaktadéw budzetowych gminy zgodnie z deklaracja
VAT 7 z podzialem na poszczegélne jednostki (subkonto do rozliczen podatku od
towarow i ustug)- Wn 225, Ma 130.

53



Na stronie Ma konta 130 z kwota ujemna ksieguje sie zwroty wydatkéw poniesione w

biezacym roku budzetowym.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z

czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. Dopuszczalne jest

stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla

zachowania czystosci obrotéw np. PK ,.Polecenie Ksiggowania”.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych

zapisOw, zwrotdw i nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 135- ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci

zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie:

wptyw srodkéw z tytulu dokonanych odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych - Wn 135, Ma 851,

splaty rat pozyczek udzielonych z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych - Wn
135, Ma 234,

wplyw odsetek od udzielonych pozyczek z zakladowego funduszu s$wiadczen
socjalnych - Wn 135, Ma 240,

odsetki od $rodkéw znajdujacych sie na rachunkach bankowych zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych - Wn 135, Ma 851,

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie:

pozyczki z zakladowego funduszu $rodkéw socjalnych - Wn 234, Ma 135,

wyplaty z rachunku zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych obcigzajace
bezposrednio ten fundusz - Wn 851, Ma 135,

wyplaty Swiadczen z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych na rzecz
pracownikow - Wn 234, Ma 135,

oplacenie faktur zakupu towaréw, ustug i innych $wiadczen finansowanych z
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych - Wn 201, Ma 135,

podatek dochodowy od o0séb fizycznych potracony z wyplaconych $wiadczeri na
rachunek urzedu skarbowego - Wn 225, Ma 135.
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Ewidencja szczegélowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego
funduszu. Konto 135 moze wykazywaé saldo W, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na

rachunkach bankowych funduszy.

Kont 137- ., Rachunek srodkéw pochodzacych ze 7rédel zagranicznych niepodlega Jacych

ZwWrotowi”

Konto 137 shuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach srodkow
pochodzacych ze zroédet zagranicznych niepodiegajacych zwrotowi innych niz $rodki
europejskie.

Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiggowar na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostkami, a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wptyw tych $rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie
Ma wyplyw tych srodkéw.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodk6w
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrodia ich

pochodzenia.

Konto 138- ., Rachunek §rodkéw europeiskich”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach bankowych,
zwigzanych z realizacjg programéw i projektéw finansowanych ze zrédet europejskich.

Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowar na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka, a bankiem.

Na stronic Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczegélnosci wptywy srodkow pienieznych w
korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci wyplaty srodkow
pienigznych na realizacj¢ programéw i projektéw finansowych z tych srodkéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 138 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego i
powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych $rodkéw pienigznych wedhug
zrodet ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwiaé réwniez ustalenie stanu tych

srodkéw odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
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Kont 139 - ., Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji srodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunki s$rodkéw specjalnego
przesnaczenia.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy na rachunki pomocnicze srodkéw pieni¢znych
wydzielonych z rachunkéw biezacych oraz sum obcych (depozytowych i na zlecenie), a w
szczegolnosci:
* wplaty na rachunek sum depozytowych wadiéw przetargowych, zabezpieczen
nalezytego wykonania umow itp. - Wn 139, Ma 240,
* wplaty dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych - Wn 139, Ma
240,
Na stronie Ma ujmuje si¢:
* zwroty otrzymanych wadiéw przetargowych, zabezpieczen nalczytcgo wykonania
umow itp. - Wn 240, Ma 139,
* przelew na rachunek SZEAS w Gniewkowie dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztalcenia mlodocianych - Wn 240, Ma 139,
Na koncie 139 ksigguje si¢ operacje na podstawie dowodow bankowych i musi zachodzi¢ peina
zgodnos¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi. Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn,
ktére oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.
Ewidencj¢ szczegétowa do konta 139 dotyczacego dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych prowadzi si¢ z podzialem na otrzymane $rodki oraz kapitalizacja
odsetek bankowych. Natomiast ewidencje do konta sum depozytowych prowadzi si¢ z
podzialem na kapitalizacje odsetek bankowych, wadia oraz zabezpieczenia nalezytego

wykonania umow.

Konto 141-,, Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo W, ktdre oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.
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Konto 201 —, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych

z tytutu dostaw, robét, i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz

kaucji gwarancyjnych, a takze zwiazanych z nimi naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Konto 201 obcigza si¢ przede wszystkim z tytulu:

sptaty zobowigzan wobec dostawcow,

zwrotu dostaw w zwigzku z uznanymi przez dostawcow reklamaciami(na podstawie
faktur korygujacych),

naleznych od odbiorcow odsetek za zwloke w zaplacie,

naleznych kar i odszkodowan zwigzanych z dostawami,

zmniejszenie zobowigzania wobec dostawcéw na podstawie otrzymanych faktur
korygujgcych,

odpiséw przedawnionych zobowigzan.

Konto 201 uznaje si¢ w szczegolnosci z tytutu:

zobowigzan za dostawy i ustugi wynikajacych z otrzymanych faktur lub rachunkéw (za
wyjatkicm srodkéw trwatych w budowie, ktore ujmuje si¢ na koncie 240),

naliczonych odsetek umownych za nieterminowg zaplate zobowigzan oraz kar
umownych lub odszkodowan naleznych dostawcy,

otrzymanych zaliczek od odbiorcéw samorzadowych zaktadéw budzetowych,

wplat naleznosci za zrealizowane dostawy i ushugi oraz zaliczek od odbiorcéw,

umorzenia lub odpisania naleznos$ci od odbiorcéw.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie:

- zaptate faktur zakupu dotyczacych wydatkow budzetowych - Wn 201, Ma 130 lub 101,

- zaptate wymagalnych odsetek za zwloke w zaplacie zobowiazan - Wn 201, Ma 130,

- Toszczenia sporne z tytutu rozliczen z kontrahentami dochodzone przez nich na drodze
sadowej - Wn 201, Ma 240,
- zaplata za faktur¢ VAT dotyczaca zakupdéw lub kosztéw (kwota brutto zgodna z

wyciggiem bankowym) - Wn 201, Ma 130 (subkonto wydatkow).

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢:

- zobowigzania z tytulu dostaw, robét i ustug udokumentowane fakturami VAT - Wn

odpowiednio konto zespotu 4, Ma 201,
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- zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek za zwloke w zaplacie
zobowigzan - Wn 751, Ma 201,

- wptyw faktury VAT dotyczacej zakupéw lub kosztow, zawierajacej podatek VAT
naliczony podlegajgcy odliczeniu od podatku naleznego —wartos¢ netto (bez VAT) Wn 401,
402, 403, Ma 201,

- wplyw faktury VAT dotyczacej zakupoéw lub kosztéw, zawierajacej podatek VAT
naliczony podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego — (VAT naliczony) Wn 225, Ma 201.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku
sumowania oddzielenie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkéw z poszezegélnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen,

a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 202 —,,Pozostale rozrachunki”

Konto 202 stuzy do ewidencji pozostalych rozrachunkéw nie ujmowanych na koncie 201. Saldo

Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan zobowiazan.

Konto 203 —, Zobowigzania z tytulu wykupu wicrzytclnosci”

Konto 203 stuzy do ewidencji rozrachunkéw powstatych z tytulu wykupu wierzytelnosci.
Na stronie Wn konta 203 ujmuje si¢ splate rat kapitalowych z tytutu wykupu wierzytelnosci.
Na stronie Ma konta 203 ujmuje si¢ powstale zobowigzania z tytutu wykupu wierzytelnosci.

Kontoe 221 — ,, Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu
dochodéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci wymagalnych w przyszlych latach.
Urzedy samorzadu terytorialnego ujmujg na koncie 221 takze naleznosci i wplaty z tytutu
podatkéw i optat pobieranych przez wiasciwe organy jednostek samorzadu terytorialnego. W
ksi¢dze glownej jednostki samorzadu terytorialnego moga byé dokonywane na koniec okreséw
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;.
Na stronie Wn konta 221 ksi¢guje si¢ przypisane naleznosci z tytulu wymagalnych w danym
roku dochod6éw budzetowych i zwrot nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie wplaconych lub
orzeczonych do zwrotu, a w szczegdlnosci:

e zwrot nalezno$ci - Wn 221, Ma 130,

® przypis naleznosci z tytutu podatk6w i oplat, kosztéw upomnien - Wn 221, Ma 720,
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przypis pozostatych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych - Wn 221, Ma 720,
przypis odsetek za zwloke od podatkéw i optat w kwocie wplaconej - Wn 221, Ma
720,

odsctki od nieterminowej zaplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
przypisane na koniec kwartatu - Wn 221, Ma 720,

zezwolenie na wykreslenie z hipoteki - Wn 221, Ma 226,

wystawienie faktury VAT dotyczacej sprzedazy opodatkowanej — naliczona nalesnodé
netto Wn 221, Ma 720 lub 760,

wystawienie faktury VAT dotyczacej sprzedazy opodatkowanej — naliczony VAT
nalezny Wn 221, Ma 225.

Na stronie Ma konta 221 ksigguje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

odpisy uprzednio przypisanych naleznosci oraz przeniesienie naleznosci krotkoterminowych

do dhugoterminowych na konto 226, a w szczegélnosci:

odpis naleznosci z tytutu podatkéw i optat - Wn 720, Ma 221,

wplata naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i oplat - Wn 130, Ma 221,

wplaty kosztéw upomnien - Wn 130, Ma 221,

wplata odsetek za zwloke od podatkéw i optat - Wn 130, Ma 221,

naleznosci dlugoterminowe - Wn 226, Ma 221,

wptyw naleznosci (kwota brutto z VAT zgodna z wyciggiem bankowym) Wn 130, Ma
221.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda : saldo Wn bedace suma poszczegolnych naleznosci z

tytulu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace suma poszczegélnych zobowigzan

jednostek budzetowych z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

Ewidencja szczegolowa do konta 221 prowadzona jest z podzialem na wszystkie rodzaje

podatkow, oplaty lokalne, czynsze, optaty za wynajem pomieszczen, oplaty za gospodarowanie

odpadami, nalezne udzialy w podatkach od urzedéw skarbowych, udzialy w podatku

dochodowym od o0s6b fizycznych, subwencje, dotacje celowe i inne uzyskane dochody.

Konto 222 — , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa

dochodow budzetowych.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu w korespondencji
z kontem 133.

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

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez
ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do

konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — ,.Rozliczenie wydatkéw budizetowych”

Konto 223 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoHinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich.

W samorzgdowych jednostkach i zakladach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez
operacje zwigzane z przeptywami S$rodkéw europejskich w zakresie, w ktérym $rodki
te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie¢:

® w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w
ramach wspotfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich na
konto 800,

® okresowe przelewy $rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

® okresowe wplywy srodkéw pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130,

® okresowe wplywy srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszcgo stopnia,

w korespondencji z kontem 130.
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Konto 224 — ..Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw

europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych, a

takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu
srodkow europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartosci dotacji przekazanych przez organ dotujacy oraz
platnosci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w
szczegblnoscei:

* przelew przyznanych przez organ dotacji budzetowych - Wn 224, Ma 130.
Na stronie Ma ksigguje si¢ wartosci dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i rozliczone
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami lub zwroconych w roku ich przekazania, a takze
wartosci platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, a w szczegdlnosci:

» rozliczenie dotacji - Wn 810, Ma 224,

* zwrot dotacji niewykorzystanej w biezacym roku (kwota dodatnia) - Wn 130, Ma 224,

* przypisanie dotacji do zwrotu w roku nastepnym - Wn 221, Ma 224.
Dotacje podmiotowe przekazywane przez organizatora dla podmiotu nic podlcgaja rozliczeniu
1jednostka dotujgca (rakluje te dotacje w dacie jej przekazania jako dotacje rozliczona.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwié:

- ustalenie wartosci dotacji przekazanych poszczegélnym jednostkom z jednoczesnym
wyodrebnieniem poszczegolnych celéw, na jakie dotacje byty przekazane,
- ustalenie zaliczek z tytutu platnosci z budzetu $rodkéw europejskich z podzialem na

jednostki, ktérym je przekazano, oraz przeznaczenie zaliczkowanych $rodkéw.
Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartosé niewykorzystanych i
nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly
przekazane.
Dotacje przypisane do zwrotu w roku nastgpnym zaliczane sg przez organ dotujgcy do
dochodéw budzetowych i wobec tego naleznosci z tego tytulu ewidencjonuje sie w jednostce

organu na koncie 221.

Konto 225- ,, Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadéw
terytorialnych z tytutu zwrotu dotacji otrzymanych w poprzednich latach oraz zobowiazan

podatkowych wilasnych i wynikajgcych z funkcji ptatnika potracen na podatek dochodowy od
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os6b fizycznych, z tytulu wptat nadwyzek srodkow obrotowych samorzadowych zakladéw

budzetowych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczegdlnosci:

przelewy do urzgdu skarbowego potraconych zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych z rachunku biezgcego - Wn 225, Ma 130,

przelewy do urzgdu skarbowego potrgconych zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych z rachunku zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych - Wn 225. Ma 135.
zmniejszenie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych, potrgconych z
wynagrodzen w wyniku korekt - Wn 225, Ma 231,

przelewy z tytulu innych zobowigzan wobec budzetéw - Wn 225, Ma 130,

przelew podatku VAT do urz¢du skarbowego - Wn 225, Ma 130,

wplyw faktury VAT dotyczacej zakupow lub kosztow, zawierajacej podatek VAT
naliczony podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego (VAT naliczony) Wn 225, Ma
201 lub 240,

przekazanie na wyodrgbniony rachunek dotyczacy rozliczen podatku od towardw i
uslug VAT naleznego na podstawie polecenia ksiggowania Wn 225, Ma 130,

przelew kwoty podatku podlegajacej wplacie do urzedu skarbowego wynikajacego z
deklaracji zbiorczej VAT-7 Gminy Inowroctaw (subkonto do rozliczenn podatku od
towarow 1 ushug) — Wn 225, Ma 130,

przelew zwrotu nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do jednostek
organizacyjnych i samorzadowych zakladéw budzetowych gminy zgodnie z deklaracjg
VAT 7 z podzialem na poszczegolne jednostki (subkonto do rozliczen podatku od
towarow i ushug)- Wn 225, Ma 130,

zaokraglenia z tytutu podatku VAT (stanowigce przychody) Wn 225, Ma 760.

Na stronie Ma konta 225 ksieguje sie w szczegdlnoscei:

naliczone i potracone w listach ptac zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
- Wn 231 lub 234, Ma 225,

naliczenie podatku VAT - Wn 403, Ma 225,

naliczone odsetki od nieterminowych wptat VAT - Wn 751, Ma 225.

Wystawienie faktury VAT dotyczacej sprzedazy opodatkowanej — VAT nalezny Wn
221, Ma 225,
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* zwrot podatku VAT naliczonego z subkonta do rozliczen podatku od towaréw i ustug
na zmniejszenie kwoty poniesionych wydatkéw Wn 130, Ma 225 (zwrot poniesionych
wydatkow - ze znakiem ,.—,),

* kwota podatku podlegajgca wplacie do urzedu skarbowego zgodnie z deklaracja VAT
7 z podlegtych jednostek organizacyjnych i samorzadowych zakladéw budzetowych
gminy z podzialem na poszczegolne jednostki (subkonto do rozliczen podatku od
towardw 1 ushug) - Wn 130, Ma 225,

* wplyw nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym z urzedu skarbowego (subkonto
do rozliczen podatku od towardéw i ustug) — Wn 130, Ma 225,

* zaokraglenia z tytulu podatku VAT (stanowiace koszty) Wn 761, Ma 225.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksiag pomocniczych. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetu. Ewidencja szczegolowa
do konta 225 prowadzona jest z podzialem na: podatek dochodowy od plac, uméw zlecer i
uméw o dzieto, podatek VAT, podatek dochodowy od ryczaltéw pracownikéw oraz podatek
dochodowy od 0s6b petniacych obowiazki spoteczne.

Konto 226- ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— dlugoterminowe naleznosci ewidencjonowane w korespondenciji z kontem 840,

— przeniesienie naleznosci krotkoterminowych z konta 221 na dtugoterminowe.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dhugoterminowych do krétkoterminowych.
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedhug dtuznikéw, od ktorych te naleznosci przystuguja,
ze wskazaniem okres6w wymagalnosci.
Konto 226 moze wykazywac saldo W, ktére wykazuje warto$é dhugoterminowych naleznosci
z tytutu dochodoéw budzetowych jednostek budzetowych.

Konto 227-..Rozliczenie wvdatkéw z budzetu §rodkéw europeiskich”

Konto 227 shuzy do ewidencji rozliczenia wydatkow z budzetu srodkéw europejskich ujetych

w planie wydatkéw srodkow europejskich jednostki. Konto 227 wystapi zaréwno, gdy
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jednostka jest dysponentem, jak i gdy nie jest dysponentem rachunku srodkéw europejskich w
BGK.
Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie¢ okresowo kwoty wykonanych wydatkéw z budzetu
srodkow europejskich wykazanych w odpowiednich sprawozdaniach budzetowych oraz zwroty
srodkéw na centralny rachunek biezgcy budzetu panstwa.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie w szczegdlnosci:
— wplywy sSrodkéw europeiskich otrzymanych na pokrycie wydatkow zwiszanych z
realizacjg programéw i projektow finansowanych z tych srodkow,
— zaplatg¢ zobowigzania wobec wykonawcy na podstawie informacji otrzymanej z
BGK o dokonaniu ptatnosci na rachunek wykonawczy,
— W instytucji koordynujacej, zarzadzajacej lub posredniczgeej —warlo$é platnoscei
dokonanych przez BGK na rzecz beneficjentéw 7 tytuhu wydatkéw ujetych w
planach finansowych tych instytucji.

Konto 228- ..Rozliczenie $§rodkéw  pochodzacveh ze zrédel zagranicznvch

niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczenia srodk6w pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi innych niz $rodki europejskie, ktore rozlicza si¢ za pomocg konta
227.
Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
— okresowe lub roczne przeniesienie  zrealizowanych wydatkéw ze zZrédet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800,
— przekazanie innym jednostkom srodkéw na pokrycie wydatkéw realizowanych ze
zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 137.
Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci wplyw srodkéw otrzymanych na pokrycie
wydatkéw realizowanych ze Zzrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi ujetych w planie
finansowym jednostki lub przeznaczonych dla innych jednostek, w korespondenciji z kontem
137.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozliczen $rodkéw ze zroédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na Zrédla

ich pochodzenia.
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Konto 229-,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, g w
szezegolnosci z ZUS z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz
Pracy 1 Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci, splate i zmniejszenie zobowiazan oraz
obcigzenie z tytulu naleznosci za prowadzenie inkasa sktadek ZUS, a w szczegolnosci:
» naliczone w listach plac zasitki pokrywane ze $rodkoéw ZUS - Wn 229, Ma 231,
s przelew skladek do ZUS pomniejszony o wyplacone zasitki - Wn 229, Ma 130,
* przelew sktadek do ZUS na Fundusz Emerytur Pomostowych — Wn 229, Ma 130.
Na stronie Ma ksigguje si¢ zobowigzania z tytutu naliczonych skiadek, otrzymane wplaty i
Innc zmnicjszenia naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci:
* potracenie w listach plac skladek na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych przez
pracownikow - Wn 231, Ma 229,
» naliczenie skladek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy placonych przez
pracodawce od wynagrodzen - Wn 405, Ma 229,
* naliczenie sktadek na Fundusz Emerylur Pomostowych — Wn 231, Ma 229,
» korekty zwigkszajace kwoty naliczonych skladek ptaconych przez pracownikéw - Wn
231, Ma 229,
» korekty zwigkszajace kwoty naliczonych skladek ptaconych przez pracodawce - Wn
405, Ma 229,
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja analityczna do konta 229 prowadzona jest z podzialem na: sktadki emerytalno-
rentowe i chorobowe od pracownikéw, emerytalno-rentowo-wypadkowe oplacanych przez
pracodawcg, kas¢ chorych od pracownikéw, fundusz pracy optacany przez pracodawce i

fundusz emerytur pomostowych.

Konto 231-,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytalu wplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z
odrgbnymi przepisami do wynagrodzent wynikajacej ze stosunku pracy, umowy agencyjne;j,
uméw zlecenia, uméw o dzielo i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami oraz z tytutu

zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen.
65



Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje sie¢ w szczegolnosci:

wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia z kasy - Wn 231, Ma 101,

wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia z rachunku biezacego jednostki -
Wn 231, Ma 130,

potracenia w listach plac obcigzajace pracownika z tytulu zaliczki na podatek
dochodowy - Wn 231, Ma 225,

potracenia w listach plac ohcigzajace pracownika z tytuhs skladek ZUS oplacanvch
przez pracownika - Wn 231, Ma 229,

potracenia w listach plac obciazajace pracownika z tytulu skladek na dobrowolne
ubezpieczenia osobowe - Wn 231, Ma 240,

potracenia w listach plac obcigzajace pracownika z tytutu skiadek i sptat pozyczek - Wn
231, Ma 240,

potracenia w listach plac obciazajace pracownika z tytulu nierozliczonych zaliczek i
innych naleznosci od pracownikow - Wn 231, Ma 234,

potragcenia w listach plac obcigzajace pracownika z tytulu pozostatych zobowiazan
pracownikow - Wn 231, Ma 240,

wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na liscie wynagrodzen - Wn 231, Ma 101 (kasa),
130(z rachunku biezgcego jednostki),

roszczenia sporne z tytutu rozliczen z kontrahentami dochodzone przez nich na drodze

sadowej - Wn 231, Ma 240.

Na stronie Ma konta 231 ksieguje si¢ przede wszystkim:

naliczone w listach ptac wynagrodzenia brutto dziatalnosci biezacej - Wn 404, Ma 231,
wynagrodzenia z uméw zlecenia i o dzielo obcigzajgce koszty inwestycji - Wn 080, Ma
231,

wynagrodzenia z uméw zlecenia i o dzielo obcigzajgce dziatalnosé biezaca - Wn 404,

Ma 231,

naliczone na listach wynagrodzen zasilki finansowane przez ZUS - Wn 229, Ma 231

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw,

np. z tytalu wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia, wydanych z gory deputatow,

nadptaconych wynagrodzen itp. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytulu naliczonych, a
niewyplaconych wynagrodzen.
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Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych

tytulow niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytulu pobranych zaliczek na wydatki obciazajace

jednostki, z tytutu odplatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw oraz z tytutu

udzielonych pracownikom pozyczek z zakladowege funduszu Swiadczen socjalnych,

naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd, a takze zaplacone zobowizzania

wobec pracownikow.

Na stronie Wn konta 234 ksieguje sie w szczegolnosci:

wyptacone pracownikom zaliczki i zwrot pracownikom wydatkéw poniesionych za
jednostke z kasy - Wn 234, Ma 101,

wyplaconc pracownikom zaliczki i zwrot pracownikom wydatkéw poniesionych za
jednostke z rachunku biezacego jednostki na rachunek bankowy pracownika - Wn 234,
Ma 130,

wyplaty S$wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na rzecz
pracownikéw — Wn 234, Ma 135,

naleznosci z tytutu wyplaconych pracownikom pozyczek udzielonych ze $rodkéw
zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych z kasy - Wn 234, Ma 101,

naleznosci z tytutu wyplaconych pracownikom pozyczek udzielonych ze s$rodkéw
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych z rachunku zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych - Wn 234, Ma 135,

naliczenie i potracenie podatku dochodowego od os6b fizycznych od ryczaltow za
uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych — Wn 234, Ma 225,

wyplata ryczattéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych — Wn
234, Ma 101 lub 130.

Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

wydatki poniesione przez pracownikoéw z wlasnych srodkéw - Wn konta zespotu 4, Ma
234,

wplyw na rachunek zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych kwot potraconych z
wynagrodzen pracownikow na poczet splat rat pozyczek - Wn 135, Ma 234,

naliczenie $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na rzecz

pracownika — Wn 851, Ma 234,
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zwroty zaliczek niewykorzystanych przez pracownikow na wydatki - Wn 234, Ma konta
zespotu 1,

wplaty pozostatych naleznosci od pracownikéw - Wn konta zespotu 1, Ma 234 uznania
z tytutu wydatkow pokrytych przez pracownikow w imieniu jednostki,

naliczenie ryczaltow za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych —
Wn 409, Ma 234,

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn stanowi sume sald nale7nodci, a saldo Ma

wykazuje sume zobowiazan wynikajgcych z kont imiennych poszczegélnych pracownikéw.

Ewidencja analityczna prowadzona jest imiennie dla poszczegélnych pracownikéw ze
wskazaniem tytuléw rozrachunkéw i podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw.
Natomiast do naleznosci z tytutu wyptaconych pracownikom pozyczek udzielonych ze
srodkow zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych z rachunku zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych prowadzona jest ewidencjd aualilyczna prowadzona jest

imiennie dla poszczegdlnych pracownikéw.

Konto 240 - ., Pozostale rozrachunki”

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zaréwno krajowe jak i zagraniczne naleznosci i roszczenia

oraz zobowigzania nieobjgte na kontach 201-234, a takze do rozliczenia niedoboréw i szkéd.

Ponadto konto to moze by¢ uzywane do ewidencji pozyczek i réznych rozliczen, a takze kréotko

i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim :

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢:

zwroty otrzymanych wadiéw przetargowych, zabezpieczen nalezytego wykonania
umow itp. - Wn 240, Ma 139,

przelewy potracen od plac pracownikéw - Wn 240, Ma 130,

zwroty Srodkow, odsetek do dysponenta przekazanych $rodkéw w ramach sum
depozytowych - Wn 240, Ma 139,

przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe - Wn 240, Ma 851,
rozrachunki z bankami z tytutu mylnego obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych -
Wn 240, Ma 130,

zaptata za faktur¢ VAT dotyczacg zakupéw lub kosztéow (kwota brutto zgodna z
wyciggiem bankowym) warto$¢ brutto (z VAT) Wn 240, Ma 130.
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Na stronie Ma konta 240 uyjmuje sie:

naliczenie potracen od ptac - Wn 231, Ma 240,

wplaty na rachunek sum depozytowych wadiéw przetargowych, zabezpieczen
nalezytego wykonania umow itp. - Wn 139, Ma 240,

wplaty dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia miodocianych - Wn 139, Ma
240,

opracentowanie Srodkéw na rachunkach depozytowych i sum na zlecenie - Wn 138 Ma
240,

roszczenia sporne z tytutu rozliczen z kontrahentami dochodzone przez nich na drodze
sadowej - Wn 231, Ma 240,

roszczenia spome z tytutu rozliczen z kontrahentami dochodzone przez nich na drodze
sagdowej - Wn 201, Ma 240.

wplata przypisanych odsetek od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe - Wn 135,
Ma 240,

rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robdt dotyczacych srodkéw
trwalych w budowie i zakupu gotowych s$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych - Wn 080, 020, Ma 240

rozrachunki z bankami z tytulu mylnego obciagzenia i uznania rachunkéw bankowych -
Wn 130, Ma 240,

wplyw faktury VAT dotyczacej zakupow lub kosztow, zawierajacej podatek VAT
naliczony podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego —wartosé netto (bez VAT) Wn
080, Ma 240,

wplyw faktury VAT dotyczacej zakupow lub kosztow, zawierajgcej podatek VAT
naliczony podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego (VAT naliczony) Wn 225, Ma
240.

Na koncie 240 moga wystgpowaé dwa salda bedace suma sald wystepujacych na kontach

analitycznych. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan z

tytutu pozostatych rozrachunkéow.

Konto 245- ., Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu

dochodéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
— przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wplat na konto ujmujace naleznosé, ktorych
dotycza wptaty,
— zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne .
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug poszczegolnych niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma. ktére wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznosci watpliwych.
Naleznosci watpliwe to takic, co do ktérych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w
terminie i w pelnej wysokosci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za niesciagalne.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwiekszenie.

Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych

naleznosci.

Konto 310-,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji wlasnych zapasow materiatéw znajdujacych sie w magazynach
zar6wno wiasnych, a takze do ujecia wartosci materialéw zaliczonych w koszty w momencie
ich zakupu, lecz nieuzytych.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$é zapaséw w magazynach.

W Urzgedzie nie prowadzi si¢ magazynu. Zakup materialéw (np. materiaty biurowe, $rodki
czystosci, toner, papier, paliwo, wegiel) podlega zaliczeniu bezposrednio w koszty jednostki w
momencie ich zakupu. Majgc na uwadze uprawnienie do stosowania uproszczen, ktére nie
wywierajg istotnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej 1
finansowej oraz wyniku finansowego jednostki nie dokonuje si¢ korekty zapiséw na koncie 401
0 wartos¢ niezuzytych na dzien bilansowy materialéw (uproszczenie dot. Art. 17 ust. 2 pkt.4

ustawy o rachunkowosci).
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Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktdrych
odpisy amortyzacyjne sg naliczane stopniowo wedtug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ksigguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koficu roku salda
konta wynik finansowy.

W ciggu roku konto 400 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ kosztow
amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku. W koncu roku saldo konta 400 przenosi sie

na konto 860.

Konto 401-..Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materialow i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dziatalnosci operacyjnej, a takze w dzialalnosci pomocnicze;j i
ogdlnego zarzadu jednostki (§4210, §4260, §4230, §4240, §4220).
Nie ujmuje si¢ na nim malerialOw 1 energii zuzytych w dzialalno$ci inwestycyjnej oraz w
dziatalnosci tinansowanej z ZFSS i z funduszy celowych.
W szczegolnosci na stronie Wn konta 401 ujmuje sie zuzycie:
— materialdéw wydanych do dziatalnosci podstawowej, ogélnej i pomocniczej, w tym
takze artykuléw spozywczych i odpadkow,
— Wyposazenia,
— opakowan,
— paliwa,
— czesci zapasowych maszyn i urzadzen,
— energii,
— wplyw faktury VAT dotyczacej zakupéw lub kosztéw, zawierajacej podatek VAT
naliczony podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego (warto$é netto bez VAT) — Wn
401, Ma 201 lub Ma 101.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ w szczegbélnosci zmniejszenie poniesionych kosztéw
zuzycia materialdw i energii oraz nadwyzki materialdw mieszczace sic w granicach
dopuszczalnego bledu pomiaru.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone Wn 860. Konto nie wykazuje

salda na koniec roku obrotowego.
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Konto 402-,,Uslugi obce”

Konto 402 do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci operacyjne;
jednostki (§ 4270, 4280, 4300, 4330, 4340, 4350, 4360, 4380, 4390, 4700).
Na koncie 402 ujmuje sie w szczego6lnosci przyjete:

— ustugi remontéw, napraw i konserwacji srodkéw trwatych uzywanych przez jednostke,

— ushugi spedycyine. sktadowania. transportowe, takze przewozu pracownikow. o ile
koszty te nie s wliczane do kosztéw podrézy stuzbowych lub nie wiaza si¢ z
dziatalnoscig socjalna,

— inne ustugi (np. pocztowe, tacznosci, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z
tytutu najmu i dzierzawy, z tytulu leasingu operacyjnego, doradcze, Gumaczenia,
informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystosci i wywozu
smieci, ogloszen w srodkach masowego przekazu, archiwow),

— wplyw faktury VAT dotyczacej zakupéw lub kosztdéw, zawierajacej podatek VAT
naliczony podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego (warto$¢ netto bez VAT) — Wn

402, Ma 201.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ ponicsionc koszty, zas po stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajace z faktur lub rachunkéw korygujacych. Na koniec roku obrotowego saldo konta

przenosi si¢ na stronie Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 403-,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze kosztowym, a w szczegdlnosci
(§ 4430 podatek akcyzowy, 4480, 4500, 4520, 4530, 4510,):

— podatku akcyzowego,

— podatku od nieruchomosci,

— podatku od $rodkéw transportu,

— podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

— oplat o charakterze podatkowym,

— oplat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sagdowych, administracyjnych

— oplaty roczne z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu,

— wplyw faktury VAT dotyczacej zakupéw lub kosztow, zawierajacej podatek VAT
naliczony podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego (wartoéé netto bez VAT) —
Wn 403, Ma 201 lub Ma 101.
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W ciagu roku podatki i opfaty zwigkszajace koszty dziatalnosci podstawowej ujmuje sie na
stornie Wn konta, za$ ich zmniejszenie po stronie Ma oraz na dzien bilansowy przeniesienie

kosztéw z tego tytutu na konto Wn 860.Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 404-,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytuhi wynagrodzen za
pracg dla pracownikow i innych os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami (§ 4010, §4040, §4090, §4170). Na koncie 404 ujmuje si¢ zaréwno wynagrodzenia
zaliczane od osobowych, bezosobowych jak i honoraridéw.

Na stroniec Wn konta 404 ujmuje si¢ kwot¢ wynagrodzen brutto lacznie z wartoscig
przystugujacych §wiadczen w naturze zaliczonych do wynagrodzefi.

Na stronie Ma konta 404 ksieguje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane
wynagrodzenia brutto.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone Wn 860 i wobec tego nie

wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.

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

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci operacyjnej z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg
zaliczane do wynagrodzen (§§ 3020, 4110, 4120, 4280, 4140, 4440, 4700).
Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— koszty ubezpieczen spofecznych pracownikéw i podopiecznych obciazajacych
jednostke,
— koszty z tytuhu réznych $wiadczen wyplacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do
wynagrodzen lub uposazen,
~ mnaliczone w ci¢zar kosztéw odpisy na ZFSS,
— skiadki na Fundusz Pracy oraz PFRON,
— dopfaty do biletéw, kwater, wyzywienia, stotéwek i bufetéw pracowniczych,
— koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,
—~ wydatki zwiazane z bhp i ochrong zdrowia,

— Inne $wiadczenia na rzecz pracownikow oraz innych 0séb uprawnionych,
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Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i innych 0séb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen, oraz na rzecz innych 0s6b uprawnionych. Na stronie Ma konta 405 ksieguje si¢
zmniejszenie uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na stronic Wn 860. Konto nie

wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 409- ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostalych kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie sa
ujmowane na kontach 400-405 (§ 4410, 4430, 3030 diety, 2810, 2510, 2820, 2900, 2910, 2930,
2970, 3000, 3030, 4590, 4600,4610).

Wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztéw finansowych ewidencjonowanych na koncie
751 lub do pozostatych kosztow operacyjnych ksiegowanych na koncie 761.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— koszty ryczattow dla pracownikéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan
stuzbowych,

— koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikow, z wyjatkiem
delegacji zwigzanych bezposrednio z budowa $rodkéw trwatych, ktére obciazajg konto
080, lub z dziatalnoscia finansowang z funduszy celowych,

— koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

— odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy,

— koszty reprezentacji i reklamy, np. ogloszeri w réznych srodkach przekazu, koszty
przyjmowania gosci krajowych i zagranicznych, warto$¢ upominkéw i nagrod
rzeczowych stuzacych reklamie, koszty wyjazdéw wiasnych pracownikéw w celach
reklamy i reprezentacii,

— inne koszty,

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich

zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Konto 640- .,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyjnej juz poniesionych, ale

dotyczacych przysztych okreséw sprawozdawczych, rezerw na prawdopodobne zobowigzania.
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Jednostka nie stosuje rozliczen migdzyokresowych kosztéw, jesli dotyczy to kosztéw mato
istotnych co do ich znaczenia lub kosztéw przechodzacych z roku na rok w przyblizonej
wysokosci i tego samego rodzaju. Korzystajac z uprawnien wynikajacych z art. 4 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci przyjgto zasade, ze faktury za energie elekiryczna, cieplna, r0Zmowy
telefoniczne, prenumeratg, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe i inne nie
podlegaja rozliczeniu w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych. Ksieguje si¢ ja

w koszty tego okresu, ktorego dotycza na koncie zespohu ,.4” Koszty wedlug rodzajow”.

Konto 720 -,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych, zwiazanych
bezposrednio z podstawows dziatalnoscig jednostki w szczegdlnosci dochodéw, do ktorych
zalicza sig: podatki, sktadki, oplaty i inne dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Na koncie 720 ujmuje si¢ wystawienie faktury VAT dotyczacej sprzedazy opodatkowanej —
naliczona nalezno$¢ netto Wn 221, Ma 720.

Na stroniec Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy dochodéw budzetowych w korespondencii z
kontem 221, odpisy aktualizujace naleznosci podatkowe w korespondencji z kontem 290 oraz
na koniec roku przeniesienie salda na konto 860, zas na stronie Ma przychody z tytuléw
dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 221, zmniejszenia odpiséw
aktualizujacych naleznosci dotyczacych przychodéw z tytulu dochodow budzetowych w

zakresie podatkow w korespondenciji z kontem 290.

Konto 750- ,.Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego przeniesienie przychodéw finansowych
na stron¢ Ma konta 860.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci przychody
ze sprzedazy papieréw warto$ciowych, przychody z udziatéw i akeji, dywidendy oraz odsetki
od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych 1 papieréw
warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczgcych
naleznosci z tytutu przychodow od zaleglosci we wptywach podatkow lokalnych ujmowanych
na koncie 720, dodatnie réznice kursowe, oprocentowania lokat terminowych i $rodkéw na

rachunkach pafistwowych funduszy celowych oraz depozytow i sum obcych, ktére powickszajg
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odpowiednie fundusze lub warto$¢ zobowigzan wobec wiascicieli tych sum, chyba ze odrebne

przepisy stanowig inaczej .

Konto 751- .. Koszty finansowe”

Konto stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751 ksigguje si¢ koszty
operacji finansowych obejmujace w szczegdlnosci:
— odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek przez jednostki samorzadu terytorialnego
—Wn 751, Ma 130,
— odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzafi, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w
okresie realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych. — Wn 751, Ma 130,
Ewidencje analityczna do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedhug tytuléw kosztéw operacji
finansowych, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. Saldo konta 751 na koniec

roku przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego konto nie wykazuje salda.

Konto 760 — ”Pozostale przychody operacyine”

Konto 760 shizy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow nie podlegajacych ewidencii na
kontach: 720.
Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:
* pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie
otrzymane aktywa umarzane jednorazowo oraz $rodki obrotowe,
» na koncie 760 ujmuje si¢ wystawienie faktury VAT dotyczacej sprzedazy
opodatkowanej — naliczona nalezno$é netto Wn 221, Ma 760,

* zaokraglenia z tytutu podatku VAT (stanowigce przychody) Wn 225, Ma 760.

W koricu roku obrotowego warto$¢ pozostalych przychodéw operacyjnych przenosi si¢ na

strong Ma konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio za zwykla dziatalnoscia
jednostki.

Na stronie Wn konta ujmuje sie:
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* wartos¢ w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materiatow,

s zaplacone kary, grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i
niesciggalne naleznosci, jezeli nie sg pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujgcego, odpisy aktualizujgce wartosci naleznosci od dhuznik6éw, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nicodptatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe,

» zaokraglenia 7 tyfuhi podatkn VAT (stanowigee koszty) Wn 761, Ma 225

Konto 761 stuzy ponadto do ewidencji zapiséw uzupelniajgcych zwigzanych ze zmiang stanu
produktéw. Na koniec roku obrotowego przenosi sie:
- na strong¢ Wn konta 490, w korespondencji ze strong Ma konta 761 — koszty zwigzane
z zakupem i sprzedazg skladnikow majatku,
- na stron¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma

konta 761. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 800- ..Fundusz jednostki”

Konto stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywoéw trwalych i obrotowych jednostki oraz
wystepujgcych w tym zakresie zmian. Wszelkie zmiany tego funduszu, tytutu okreslonych w
przepisach regulujacych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci, ksigguje sie
odpowiednio —zmniejszenie na stornie Wn, a zwickszenia na stronie Ma konta 800.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

* ujemny wynik finansowy roku ubieglego(strate bilansows), ktéry przeksicgowuje si¢ z
konta 860 Wynik finansowy — w roku nastepnym,

» przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za
wykorzystane, platnosci z budzetu $rodkoéw europejskich uznanych za rozliczone,
srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostki budzetowe na inwestycje z
konta 810,

® warto$¢ nie umorzong rozchodowanych $rodkéw trwalych na skutek zuzycia,
przekazania nieodptatnego lub sprzedazy-Ma 011,

e wartos¢ nie umorzong sprzedanych lub przekazanych nieodplatnie $rodkéw trwatych i
inwestycji oraz koszty inwestycji bez efektow —Ma 080,

* zmniejszenie wartosci podstawowych $rodkéw trwatych z tytulu zarzadzonej

aktualizacji —Ma 011,
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zwigkszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyZzszeniem
wartosci poczatkowej podstawowych srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji —Ma
071,

przychody z tytuhu dochodéw budzetowych realizowanych w jednostkach samorzadu
terytorialnego bezposrednio na rachunek bankowy budzetu jako dochody wykonane —
Ma 720.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych w korespondencii z kontem
130,

przeksiggowanie w roku nastepnym zysku bilansowego roku ubieglego, z konta 860,
okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw, ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228,

réwnowarto$¢ srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa na
sfinansowanie tej inwestycji oraz zakup srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych (zapis réwnolegly do zaptaty Wn 810 Ma 800),

warto$¢ nieodplatnie otrzymanych srodkow trwatych i inwestycji - Wn 011, Ma 800,
zwigkszenie dotychczasowej wartosci brutto $rodkow trwatych na skutek zarzadzonej
aktualizacji - Wn 011, Ma 800,

aktywa przejete do wlasnej dziatalnosci jednostki budzetowej od zlikwidowanych
jednostek podleglych — w wartosci poczatkowej i dotychczasowe umorzenie w
poprzednim miejscu uzytkowania - Wn 011, Ma 800,($rodki trwate) oraz Wn 020/080

(wartosci niematerialne i prawne).

Konto 800 wykazywa¢ moze saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810-,,.Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz §rodki z

budzetu na inwestycje”

Konto 810 wystgpuje tylko w jednostkach budzetowych i stuzy do ewidencji uznanych za

wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z budzetu, wartosci platnosci z budzetu

srodkéw europejskich uznanych za rozliczone oraz réwnowartosci wydatkéw dokonanych

przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetowych na finansowanie wlasnych srodkow

trwatych w budowie.

Na stronie Wn konta 810 ksigguje si¢:
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*» dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czesci uznanej za wykorzystang i
rozliczong - Wn 810, Ma 224,
* warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone - Wn 810,
Ma 224,
» rownowartos¢ wydatkéw dokonanych na finansowanie ich inwestycji (jest to zapis
rownolegly do zaplaty zobowiazan ksiegowany - Wn 810, Ma 800).
Na stronic Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegnwanie w konien roku ohratowego salda kont

810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”. Konto 810 nie moze wykazywaé salda na koniec roku.

Kontp 840-,,Rezerwy i rozliczenia miedzvokresowe przychodow”

Konto 840 sluzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i
zwigkszenia rozliczeri migdzyokresowych przychodéw, a na stronic Wan — ich rozliczenie
poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu:

® rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszen,

» rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytutéw oraz przyczyn ich

zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

mi¢dzyokresowych przychodow.

Konto 851-,,Zakladowy fundusz swiadczen socialnvch”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 roku.

ZFSS tworzy si¢ przede wszystkim z odpiséw obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki.
Odpis na ZFSS dokonywany na poczatek roku dla planowanej liczby zatrudnionych podlega
korekeie po zakonczeniu roku kalendarzowego, jesli faktyczny stan zatrudnienia rézni sie od
stanu planowanego.

Srodki pieniezne ZFSS gromadzone na odrebnym rachunku bankowym, ewidencjonuje si¢ na

koncie 135, natomiast pozostale $rodki majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach
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dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajgcych
sfinansowaniu z funduszu).

Koszty i przychody podlegajace sfinansowaniu z tego funduszu ksieguje si¢ bezposrednio na
na finansowanie dzialalnosci socjalnej, prowadzonej wspélnie z innymi jednostkami, na
podstawie zawartych umow. Wszystkie zwickszenia ZFSS ksieguje si¢ na koncie 851 po stronie
Ma, zas zmniejszenia funduszu tacznie z kosztami dziatalnosci socjalnej ujmuje sie po stronie
Wa.,

Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

* koszty zwiazane 7 prowadzong przez jednostke dziatalnodcig socjalng — zaplacone bez
ujmowania na kontach rozrachunkéw - Wn 851, Ma 101,135,

* koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalnoscig socjalng — ujete jako
zobowigzania z tytutu dostaw i ushug - Wn 851, Ma 201,

* koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dzialalnoscia socjalng — ujete jako
zobowigzania z tytulu naliczonych wynagrodzen - Wn 851, Ma 231,

» koszty zwigzane z prowadzona przez jednostke dziatalnoscig socjalng — ujete jako
zobowigzania z tytulu zwrotu pracownikom réwnowartosci pokrytych przez nich
kosztéw dziatalnosci socjalnej - Wn 851, Ma 234.

Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e wplyw srodkéw z tytulu dokonanych odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych - Wn 135, Ma 851,

* wplyw $rodkéw do kasy lub na rachunek ZFSS z tytutu nieprzypisanych wezesniej
naleznosci za dzialalnos¢ socjalng - WN 101,135, Ma 851

» przypisane odsetki od udzielonych pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych - Wn 240, Ma 851,

* odsetki od $rodkéw znajdujacych sie na rachunkach bankowych zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych - Wn 135, Ma 851.

Konto 851 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan zakladowego funduszu socjalnego.

Konto 860- ., Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostek
budzetowych.

W koficu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksieguje sie na stronie Wn konta 860:
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— sumy poniesionych w roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400-405 i 409,
— koszty operacji finansowych(Ma konto 751),
— wartos¢ sprzedanych materialdéw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostate koszty
operacyjne (Ma konto 761),
Na stronie Ma konto 860 ujmuje sie:
— przychody z tytutu dochodéw budzetowych - Wn 720, Ma 860,
— poezestale przychedy operacyjne - Wn 760, Ma 260,
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
— saldo Wn-to strata netto
— saldo Ma to zysk netto
W roku nastgpnym saldo konta 860 przeksiegowusje sie na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Opis kont pozabilansowvch

Konto 976 — ..Wzaiemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego. Sporzadzajac taczne
sprawozdanie finansowe nalezy dokona¢ odpowiednich wylaczen wzajemnych rozliczen
pomi¢dzy jednostkami. Wylgczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegolnosci:

* wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze, ustalonych na podstawie sald rozrachunkéw z kontrahentami na kontach
zespoltu ,,2” na koniec roku obrotowego,

» wzajemnych przychoddw i kosztéw mig¢dzy jednostkami objetymi facznym rachunkiem
zyskéw 1 strat, ustalonych na podstawie obrotéw konta pozabilansowego 976
»Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”,

e grunty i budynki uj¢te w ewidencji urzedu i innej jednostki.

Wylaczen dokonuje si¢ na podstawie informacji przekazanych przez jednostki organizacyijne
w formie informacji uzupelniajacej do jednostkowych sprawozdan finansowych.
Po stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych jednostek organizacyjnych na podstawie faktur,

rachunkdw natomiast po stronie Ma ujmuje sie zaplate naleznosci.
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Konto 976 wykazuje na koniec roku stan naleznosci do wylaczenia w sprawozdaniu tacznym.

Dla zobowigzan wzajemnych konto 976 jest prowadzone w porzadku odwrotnym.

Konto 980-,,Plan finansowy wydatkéw budzetowyeh”

Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidenc)i planu finansowego wydatkéw
budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ksi¢guje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw
budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze zwickszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia
yjemnym.
Na stronie Ma konta 980 ksieguje sie:
— réwnowartosci zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,
— wartos¢ planu niewygasajagcych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,
— warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw, ktére wygasly.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981-,, Plan finansowy nicwygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje si¢ wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw jednostki budzetowe;.
Na stomie Ma ujmuje si¢:
— rownowartos$¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére byly
zatwierdzone w planie tych wydatkéw na dany rok,
— wartos¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygaste;.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998-,. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgeego”

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

— rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
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— rOwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaly wydatki roku
nastgpnego (nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki
przeksi¢gowana 31 grudnia z konta 998 na Ma konta 999 w czgéci obejmujace;j
zaangazowanie, ktére nie jest wygaste).

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ uméw, decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegbtowa do konta 998 jest prowadzona wedhig podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkéw.

W przypadku niepelnego zrealizowania planu wydatkéw mimo zaangazowania, przewyzke
zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki, czyli saldo konta 998,

przeksiegowuje sie 31 grudnia na konto 999.

Konto 999-,.Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajgcych wydatkéw, ktére maja byé zrealizowane w latach nastepnych.

Na stornie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartoé¢ zaangazowania wydatkow budzetowych
dokonane w latach poprzednich, przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkow
jednostki budzetowej danego roku lub w planie finansowym wydatkéw niewygasajacych
przewidzianych do realizacji w roku biezacym (przeksiegowanie na poczatku roku na konto
998).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ réwnowartosé przeksiegowanego z konta 998
zaangazowania wydatkow, ktére byty planowane na rok koriczacy sie, a nie zostaly wykonanie
w wyniku przesunigcia realizacji na przyszly rok , oraz zaangazowania dotyczace lat
przysztych. W odniesieniu do niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktore na podstawie
ustawy o finansach publicznych mogg by¢ realizowane w roku nastepnym na koncie 999 po
stronie Ma ksieguje si¢ tylko wydatki uznane za niewygasajace, ktére sg jednoczesnie objete
umowami lub w inny sposéb zaangazowane. Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo

Ma, ktére oznacza wartos¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych lat przysztych.
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VIII. Zasady rachunkowo$ci zadan finansowanych z wykorzystaniem
Srodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej i innych zrédel
finansowania wymagajacych prowadzenia wyodrebnionej polityki

rachunkowosci.

1. Rachunkowos¢ srodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych zrédet finansowania
wymagajacych wyodrgbnionej rachunkowo$ci prowadzi si¢ przy uwzglednieniu
procedur zawartych w niniejszym zatgczniku.

2. Jesli umowa badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektéw
rachunkéw bankowych, dla kazdego projektu otwiera si¢ odrebny rachunek bankowy.

3. Dla zapewnienia plynnodci finansowania projektu gmina moze korzystaé z
prefinansowania; w tym celu otwiera rachunek bankowy projektu dla srodkéw z
pozyczki oraz odrgbny rachunek projektu zasilany przez srodki wlasne; za
posrednictwem ktérych beda dokonywane platnosci zwigzane z realizacja projektu.

4. Beneficjentem docelowym $rodkéw europejskich jest Gmina Gniewkowo. W planach
finansowych Urzgdu Gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacje zadania.

S. Bezposrednio na rachunek budzetu gminy wplywaja $rodki z tytutn refundacji czesci
wydatkéw w przypadku sfinansowania zadania ze srodkéw wiasnych.

6. Ksiggi rachunkowe w zakresie projektow finansowanych lub wspéHinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej i z innych zrédet finansowania prowadzone sg z
zastosowaniem technik komputerowych.

7. Wprowadza si¢ wyodrgbniong ewidencje dla celéw projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i z innych zrodel finansowania
poprzez wyodrgbnienie:

- symbolu zadania okreslonego cyfrg i nazwg zadania ( projektu),

- dodatkowych kont analitycznych w powigzaniu z istniejacymi kontami syntetycznymi,
- pozycji analitycznej w klasyfikacji budzetowe;,

W uzasadnionych przypadkach bgda wprowadzone dodatkowe konta syntetyczne.

8. Ewidencja analityczna projektu prowadzona jest zgodnie z klasyfikacjg budzetows.

9. Na rachunku $rodkéw funduszy dokonuje sie ksiegowaf na podstawie wyciggéw
bankowych. Wktad wilasny do projektu realizowany jest z rachunku gminy lub z
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

wyodrgbnionego rachunku zgodnie z umowa o dofinansowanie. W przypadku
prefinansowania z odrebnego rachunku $rodkéw wiasnych.

Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z zalozonymi projektami, podpisanymi
umowami i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

Za dokumenty bedace podstawg do wydatkowania $rodkéw przeznaczonych na
realizacj¢ projektu uznaje si¢ faktury oraz dowody wewnetrzne w postaci ,,polecenia
ksiggowania” i ,noty ksiggowej”. Dowody wewnetrzne sporzadzane sa w sytuacji
refundowania wydatkéw poniesionych z whasnych $rodkéw z wyodrgbnionego
rachunku bankowego, na ktérym zlozone s3 srodki na finansowanie wydatkéw
zwigzanych z projektem.

Opis  dowodu  ksiggowego dotyczacego  projektu finansowanego  lub
wspotfinansowanego ze srodkéw pomocowych powinien zawieraé elementy okreslone
w umowie o dofinansowanie, a w przypadku prefinansowania zgodnie z umowsg
pozyczki na wyprzedzajace finansowanie. Opisu dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje projektu.

Przy sprawdzaniu pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych dotyczacych
projektu realizuje si¢ dodatkowo procedure polegajaca na zweryfikowaniu w
wykazanych dowodach danych z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu.
Sprawdzenia dokonuje osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje projektu,
poswiadczajac fakt sprawdzenia podpisem na dokumencie.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodéw ksiegowych
dotyczgcych projektu przeprowadzone jest na zasadach ogblnych. W ramach tego
sprawdzenia dokonuje si¢ kontroli kompletnosci opisu zamieszczonego na dowodzie
zgodnie z pkt 12.

Przychody dotyczace projektéw ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wedtug metody
kasowej. Podstawg ujecia przychodéw jest wplyw $rodkéw pienieznych na rachunek
bankowy.

Koszty wynikajgce z otrzymanych przez jednostke faktur, przypisywane sg do danego
projektu zgodnie z umowsg lub wytycznymi jednostki przekazujacej dotacje.

W przypadku zakupu w ramach projektu $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych ujmuje si¢ dane dotyczace $rodka w ewidencji §rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych jednostki i adnotacja o sfinansowaniu go z udziatem
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18.

19.

20.
21.

22.

23.

srodkéw z UE. Srodki trwale oznaczone sg zgodnie z wymogami o dofinansowanie w
sposob identyfikujacy dany projekt i rok zakupu.

Koszty wynagrodzen ksiggowanych wstepnie w kwotach zbiorczych zaliczane sa do
kosztow projektu na podstawie sporzadzonych kart pracy — proporcjonalnic do liczby
godzin przepracowanych na rzecz danego projektu i stawki wynagrodzenia
wynikajgcego z umowy o prace.

Koszty uméw zlecenia i o dzielo wraz ze wszystkimi narzutami obcigzajacymi
pracodawce obcigzajg konto realizowanego projektu, zgodnie z opisem zawartym w
umowie lub na rachunku.

Zakres wydatkéw kwalifikowanych okreslajg szczegélowe instrukcije.

Do kopii kazdego sprawozdania z realizacji projektu, przechowywanego w
dokumentacji projektu  dolacza sic wydruk zestawienia obrotéw i sald kont
analitycznych dotyczacych projektu.

Gléwny ksiggowy weryfikuje w czgsci finansowo — ksiegowej opracowywane
sprawozdania z realizacji projektu oraz wnioski o ptatno$¢, zamieszczajac swoja parafe
na kopii sprawozdania/wniosku przechowywanej w jednostce.

W zwigzku z wymogami programéw finansowanych lub wspéHinansowanych ze
srodkéw funduszy UE dokumentacje dotyczaca poszczegélnych —projektow
przechowuje si¢ co najmniej przez okres okreslony w umowach o dofinansowanie
projektu. W pozostatych przypadkach oraz przy braku w umowie ustalen w tym zakresie

— dokumentacje przechowuje sie na ogélnych zasadach w ustawie o rachunkowosci.
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PLAN KONT FUNDUSZY SRODKOW EUROPEJSKICH i innych Zrédet

finansowania.

Wykaz kont funduszy srodkéw europejskich i innych zrédel finansowania dla budzetu

gminy
Konta bilansowe
133 Rachunek budzetu
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
240 Pozostale rozrachunki
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
961 Wynik wykonania budzetu
Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

Opis kont bilansowych

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu. Zapisy na koncie 133 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapis6w miedzy jednostkg a bankiem.
W razie stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem,
natomiast roznice wynikajgca z bledu odnosi sie na konto 240, jako »sumy do wyjasnienia”.
Rommicg t¢ wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego
sprostowanie.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie¢ wplywy srodkéw na rachunek budzetu:

e wplyw dochodéw budzetu ze zrédel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi —-Wn

133, Ma 901,
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* wplyw dochodow budzetu pochodzace z budzetu Unii Europejskiej — Wn 133, Ma
901,

* wplyw Srodkéw z tytutu zaciagnietych pozyczek na wyprzedzajace finansowanie na
rachunek budzetu — Wn 133, Ma 260,

* korekty nieprawidtowych obcigzeri i bledne uznania w wyciggach bankowych do
rachunku budzetu - Wn 133, Ma 240.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sig:

o okresowe przelewy na wydatki biezace objete planem finansowym urzedu
dotyczace realizacji projektu (wyplaty rownowazne z okresowymi przelewami na
pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych) — Wn 223, Ma 133,

» okresowe przelewy na wydatki majatkowe objete planem finansowym urzedu
dotyczace realizacji projektu (wyplaty réwnowazne z okresowymi przelewami na
pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych) — Wn 223, Ma 133,

® okresowe przelewy na pokrycie wydatkéw objetych planami finansowymi
jednostek budzetowych dotyczace realizaciji projektu z UE— Wn 223, Ma 133,

splaty zaciggnigtych pozyczek na wyprzedzajace finansowanie — Wn 260, Ma 133,

korekty nieprawidlowych obciazen i bledne uznania w wyciagach bankowych do
rachunku budzetu - Wn 240, Ma 133.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych w ramach wkiadu wilasnego i $rodkow
pochodzacych z dotacji z budzetu pafistwa.

Na stronic Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych(miesiecznych) sprawozdar Rb-27S tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,

dokonywane przez te jednostki w korespondencji z kontem 133.
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Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczed z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych.

Konto 222 mozc wykazywaé dwa salda:

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki

budzetowe, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — .,Rozliczenie wydatkéw budzetowych?”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostka budzetowa gminy (urzedu) z tytutu
dokonanych wydatkéw biezacych i majatkowych na podstawie wyciagdéw bankowych oraz z
jednostkami budzetowymi gminy z tytutu dokonanych wydatkéw budzetowych w ramach
projektéw ze srodkow z UE.

Na stronie Wn ujmuje sig:

* wydatki biezgce objete planem finansowym urzedu realizowane ze §rodkéw 7 Unii
Furopejskiej (wyplaty réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycic
wydatkow jednostek budzetowych),

¢ wydatki majgtkowe objete planem finansowym urzedu realizowane ze $rodkéw z
Unii Europejskiej (wyplaty réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych),

e wydatki biezgce objgte planem finansowym urzedu realizowane z pozyczki na
wyprzedzajgce finansowanie inwestycji realizowanych z udziatem $rodkéw z Unii
Europejskiej (wyplaty rownowazne z okresowymi przelewami na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych),

e wydatki majatkowe objete planem finansowym urzedu realizowane z pozyczki na
wyprzedzajace finansowanie inwestycji realizowanych z udziatem $rodkéw z Unii
Europejskiej (wyplaty réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych),

¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw objetych planem
finansowym jednostki budzetowej MGOPS, lub jednostki oswiatowe dotyczace
realizacji projektu z UE( z budzetu Unii Europejskiej) w korespondenc;ji z kontem

133.
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Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

* wydatki jednostek budzetowych wynikajace z jednostkowych okresowych
sprawozdan (miesigcznych) Rb-28S jednostek budzetowych ( w tym réwniez
wydalki poniesione bezposrednio z rachunku budzetu lub zrealizowane z pozyczki
na wyprzedzajace finansowanie) — w korespondencji z kontem Wn 902

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczef z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytuhu przekazanych na ich rachunki
srodkow pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatki budzetowe
(w tym rowniez wydatki poniesione bezposrednio z rachunku budzetu lub zrealizowane z
pozyczki na wyprzedzajace finansowanie).

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek

budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 240 — ..Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, a w szczegblnosci na
stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ korekty nieprawidlowych uznafi i bledne obcigzenia w
wyciagach bankowych do rachunkéw budzetu Wn 240, Ma 133, natomiast po stronie Ma konta
240 wmuje si¢ korekty nieprawidlowych obcigzeri i uznania w wyciggach bankowych do
rachunkow budzetu Wn 133, Ma 240.

Ewidencja szczegblowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkéw
wedlug poszczegdlnych tytuléw oraz wedtug kontrahentéw. Konto 240 moze wykazywaé dwa
salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z

tytulu pozostatych rozrachunkdw.

Konto 901 — ,,Dochody budzetu®

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie:
* zwroty Srodkéw z UE na realizacj¢ projektu w roku budzetowym zmniejszajgce
dochody budzetu — Wn 901, Ma 133,
® przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w danym roku dochodéw

budzetowych na wynik budzetu — Wn 901, Ma 961.
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Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
e dochody budzetowe zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacych z miesiecznych sprawozdan Rb-27S- Wn 222, Ma 901,
e przeksiggowanie na dochody budzetu kwoty srodkéw niewykorzystanych na
realizacj¢ niewygasajacych wydatkéw w ramach projektéw ze $rodkow z UE— Wn
904, Ma 901,
e wplyw dochodéw budzetu ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi —Wn
133, Ma 901,
e wplyw dochodéw budzetu pochodzace z budzetu Unii Europejskiej — Wn 133, Ma
901.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodéw budzetu wedhug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za

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

Konto 902 — ,.Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
¢ wydatki budzetowe objete planem finansowym urzedu zrealizowane bezposrednio
z rachunku budzetu ze srodkéw z UE lub pozyczki na wyprzedzajace
dofinansowanie wykazane w jednostkowych miesi¢cznych sprawozdaniach Rb-28S
sporzadzonych na podstawie ewidencji prowadzonej do konta 130 na podstawie
wyciggow bankowych do rachunku budzetu — Wn 902, Ma 223,
e wydatki budzetowe zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z jednostkowych miesiecznych sprawozdan Rb28S — Wn
902, Ma 223- w ramach projektéw UE.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie:
e przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w danym roku wydatkéw
budzetowych na wynik budzetu Wn 961, Ma 902.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu

poszczegolnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.
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Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto

961.

Konto 903 — ,,Niewvkonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow ze $rodkéw unijnych zatwierdzonych
do realizacji w latach nastgpnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartosé niewykonanych
wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem Ma

904.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta Ma 903 przenosi sie na konto Wn 961.

Konto 904 — . Niewvgasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
¢ wydatki niewygasajgce realizowane ze srodkéw UE urzedu dokonane bezposrednio
z rachunku $rodkéw na nicwygasajace wydatki (wyplaty rownowazne z
okresowymi przelewami na pokrycie niewygasajacych wydatkéw jednostek
budzetowych) w korespondencji z kontem 225,
® przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody
budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$é zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych

wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 961 — ., Wynik wvkonania budzetu”

Konto 961 shuizy do ewidencji wyniku wykonania budzetu za dany rok zwigzanego z
poniesieniem przez jednostke samorzadu terytorialnego, w ramach projektu objetego odrebng
ewidencja ksiggowa, wydatkéw kwalifikowanych w ramach wkladu wiasnego i wydatkow
niekwalifikowanych projektu oraz wydatkéw projektu, objetych dofinansowaniem w formie
dotacji. Na koncie 961 wystapia na koniec roku zapisy na stronie Wn w postaci

przeksi¢gowania salda 902 oraz na stronie Ma w zwiazku z przeksiegowaniem salda konta 901.
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W nastepnym roku, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta

961 przenosi sie na konto 960.

Opis kont pozabilansowych

Konto 991 — ..Planowane dochody budzetu”

Konto 991 shizy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu. Na stronie Ma
konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych
dochodéw budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje

si¢ na stronie Wn konta 991.

Konto 992 — .. Planowane wvdatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajgce
planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan
wydatkéw budzetowych lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w ciaggu roku
wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego

sumg rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Wykaz kont funduszy $rodkéw europejskich i innych zrédel finansowania dla Urze¢du

Miejskiego
Konta bilansowe
011 Srodki trwale
080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)
130 Rachunek biezgcy jednostki
137 Rachunek srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi

138 Rachunek $rodkéw europejskich

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

227 Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkéw europejskich
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228 Rozliczenie Srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi
240 Pozostale rozrachunki
Konta zespolu ,,4”
Konta zespotu ,,7”
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

970 Platnosci ze Srodkéw europejskich

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Opis kont bilansowveh

Konto 011 — . Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji zakupéw gotdwkowych srodkéw trwatych, dokonywanych w
zwigzku z realizacjg projektu lub do ewidencji efektéw w wyniku inwestycji prowadzonych w
ramach danego projektu. Na stronic Wn konta 011 ujmuje si¢ zakupy gotowych $rodkow
trwatych w wartosci z faktur VAT wystawionych przez dostawcéw, w korespondencii z kontem
240 oraz przyjecie na stan srodkéw trwalych z prowadzonej w ramach projektu dziatalnosci
inwestycyjnej, w korespondencji z kontem 080.

Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtows w podziale na poszczegdlne projekty.

Konto 080 — .,Srodl_gi trwale w budowie” (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji inwestycji rozpoczetych realizowanych w ramach danego
projektu. N stronie Wn ujmuje si¢ wartos¢ robét i ushug w wartosci wynikajacej z otrzymanych
faktur VAT, w tym takze odsetki, prowizje i inne koszty obcigzajagce zadania z tytulu
zaciggnietych kredytow i pozyczek na ich sfinansowanie w okresie realizacji inwestycji, w

korespondencji z kontem 240. Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ obiektow
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powstalych w wyniku realizacji zadania, w korespondencji z kontem 011. Do konta prowadzi

si¢ ewidencje szczegblowa w podziale na poszczegdlne projekty.

Konto 130 — ,.Rachunek biezacy jednostki”

W jednostce budzetowej stuzy do ewidencji wydatkow realizowanych ze s$rodkéw
otrzymanych z budzetu UE na realizacje wydatkéw projektu, w czesci podlegajace;
finansowaniu ze $rodkéw wilasnych i w czesci objetej dofinansowaniem z budzetu panstwa, w
formie dotacji oraz wydatkéw projektu zrealizowanych z rachunku biezacego urzedu jako
jednostki budzetowej, ktére na koniec roku przeksiegowywane jest na konto 800.

Na stronie Ma konta 130 sg ksiggowane wyplaty dotyczace projektu w omawianym zakresie,
m.in. w korespondencji:

* z kontem 201 w odniesieniu do wydatkéw zwigzanych z oplacaniem faktur za
dostawy gotowych srodkéw trwatych, za roboty budowlane i ustugi dotyczace zadan
inwestycyjnych oraz za dostawy, roboty i ushigi zaliczane do wydatkow biezgcych,

® zodpowiednimi kontami zespotu ,4” w odniesieniu do wydatkéw, ktére w dacie ich
poniesienia mozna zaliczyé w ciezar kosztéw dzialalno$ci jako wydatki
kwalifikowane,

* zkontem 810, jezeli wyplata dotyczy dotacji przekazywanych innym zewnetrznym
jednostkom.

Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegétowa w podziale na poszczegollne projekty. Ewidencja
szczegbtowa do konta prowadzona jest w szczegblowosci planu finansowego wydatkow.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw migdzy j ednostka a bankiem. Dopuszczalne jest
stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla
zachowania czystosci obrotéw n. PK , Polecenie Ksiggowania”.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych

zapisOw, zwrotéw i nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo zapis ujemny.

Konto 137- . Rachunck §rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych

zwrotowi”
Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach $rodkéw
pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz $rodki
europejskie.
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Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapiséw migdzy jednostkami, a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wptyw tych srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie
Ma wyplyw tych srodkow.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 137 powinna umozliwié ustalenie stanu srodkow
pochodzgcych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrodta ich

pochodzenia.

Konto 138- ., Rachunek $rodkéw europejskich”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach bankowych,
zwiazanych z realizacjg programow i projektéw finansowanych ze Zrédet europejskich. Na
koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka, a bankiem.

Na stronic Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wptywy srodkéw pienieznych w
korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6lnosci wyplaty Srodkow
pieni¢znych na realizacje programow i projektéw finansowych z tych érodkéw.

Ewidencja szczeg6towa do konta 138 jest prowadzona w szezcgélowosci planu finansowego i
powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegélnych srodkow pieni¢znych wediug
zrodet ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwiaé¢ réwniez ustalenie stanu tych

srodkéw odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw z dostawcami i wykonawcami
zwigzanych z realizacjg projektu. Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ zaplate faktur
dotyczgcych projektu, w korespondencji z kontem 130. na stronie Ma konta ujmuje sie warto$¢
kosztu wynikajacego z dokumentu Zrédlowego (faktury, polecenia ksiegowania), w

korespondencji z odpowiednimi kontami zespotu ,,4”.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programow 1 projektow

realizowanych ze srodkéw europejskich.
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W samorzadowych jednostkach i zakladach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie réwniez
operacje zwigzane z przeplywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktérym srodki
te stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

® w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich na
konto 800,

® okresowe przelewy s$rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

® okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wsp6tfinansowania programdéw 1 projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130,

® okresowe wplywy srodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,

w korespondenciji z kontem 130.

Konto 225 — , Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z jednostka przekazujacg dotacje ze Srodkow
europejskich oraz podatkéw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wplaty do budzetu z tytutu podatkéw, a na
stronie Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od jednostki przekazujacej

dotacje.

Konto 227-,Rozliczenie wydatkéw z budzetu érodkéw europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich ujetych
w planie wydatkéw srodkéw europejskich Jednostki. Konto 227 wystapi zaréwno, gdy
jednostka jest dysponentem , jak i gdy nie jest dysponentem rachunku $rodkéw europejskich w
BGK.
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Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ okresowo kwoty wykonanych wydatkéw z budzetu
srodkéw europejskich wykazanych w odpowiednich sprawozdaniach budzetowych oraz Zwroty
srodkow na centralny rachunek biezgcy budzetu panstwa.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
— wplywy srodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkéw zwiazanych z
realizacjg programow i projektéw finansowanych z tych srodkow
— zaplatg zobowigzania wobec wykonawcy na podstawie informaciji otrzymanej z
BGK o dokonaniu ptatnosci na rachunek wykonawczy
— W instytucji koordynujacej, zarzadzajacej lub posredniczacej —warto$¢ platnosci
dokonanych przez BGK na rzecz beneficjentéw z tytutu wydatkéw ujetych w
planach finansowych tych instytucji

Konto 228- . Rozliczenie $rodkéw pochodzacvch ze 7rédel  zagranicznvch

niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczenia $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi innych niz $rodki europejskie, ktére rozlicza si¢ za pomoca konta
227.
Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie w szczegdlnosci:
— okresowe lub roczne przeniesienie  zrealizowanych wydatkéw ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800,
— przekazanie innym jednostkom $rodkéw na pokrycie wydatkéw realizowanych ze
zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 137.
Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wplyw srodkéw otrzymanych na pokrycie
wydatkow realizowanych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi ujetych w planie
finansowym jednostki lub przeznaczonych dla innych jednostek, w korespondencji z kontem
137.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozliczen $rodkéw ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrédia

ich pochodzenia.
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Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy migdzy innymi do ewidencji naleznosci i zobowiazan nieujetych na kontach
201-225. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta powinna zapewnic ustalenie

rozrachunkow z poszczegolnych tytutéw.

Konta zespolu ,,4” shuzg do ewidencji kosztéw prostych w uktadzie rodzajowym. Na stronie
Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia. Ewidencje szczegdtowa
prowadzi si¢ wedlig pozycji planu finansowego oraz w przekrojach umozIliwiajgcych
wyodrgbnienie wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych i zrodet finansowania
wydatkéw. W szczegblnoscei konta dostosowuje si¢ rowniez do potrzeb sporzadzania rachunku
zyskOw i strat w wariancie poréwnawczym.

Konta zespotu ,,4” mogg wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztéw. Salda kont przenosi sie na koniec roku obrotowego na konto

860.

Konta zespolu .,7” stuza do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych w czesci

pochodzacej z funduszy UE i dotacji otrzymanych 7 budzetu panstwa oraz odsetek od srodkow
na rachunkach bankowych, jezeli stanowia one dochdd budzetu gminy.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytulu omawianych dochodéw budzetowych oraz kwoty
nalezne z tytutu odsetek bankowych od srodkéw na rachunku w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegétowa do kont powinna zapewniaé wyodrebnienie przychodow z tytulu
dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W konicu roku budzetowego przychody z tytutu dochodéw budzetowych przenosi sie na konto
860.

Konto 800 - ..Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji zwickszen i zmniejszern funduszu jednostki z tytulu
zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wartosci przyjetych na stan srodkow
trwatych wytworzonych w zwigzku z realizacjg zadania inwestycyjnego przy udziale rodkéw
UE, srodk6éw wlasnych gminy i srodkéw pochodzacych z dotacji z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta ujmuje sic wartosé zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych na podstawie okresowych sprawozdan w korespondencji z kontem 222. na stronie
Ma ujmuje si¢ wartos¢ poniesionych wydatkéw budzetowych na podstawie sprawozdan
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okresowych w korespondencji z kontem 223, a takze warto$§¢ wydatkéw poniesionych na

finansowanie inwestycji w korespondencji z kontem 810.

Konto 810 — ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodk6w europejskich oraz §rodki

z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji przekazywanych z budzetu w czesci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostke
budzetowg ze srodkéw budzetu na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostke budzetowa w czesci
uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowartos¢ srodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostki.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w konicu roku obrotowego, saldo konta
810 na konto 800.

Ewidencj¢ analityczng do konta 810 nalezy prowadzié¢ z podziatem na przekazywane dotacje i

srodki na inwestycje.

Konto 860 — .,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume poniesionych kosztow w
korespondencji z kontami zespotu ,,4”, natomiast na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koficu
roku obrotowego sume uzyskanych przychodéw, w korespondencji z kontami zespohu ,,7”.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data

przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

Opis kont pozabilansowych

970- ,.Platnosci ze §rodkéw europejskich”

Konto stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze
srodkow europejskich na zlecenie upowaznionego dysponenta z rachunku Ministra Finansow.
Na stronie Wn konta 970 ujmuje si¢ wartos¢ zlecen ptatnosci przekazanych przez instytucje lub
inne upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego w celu zrealizowania
wydatkow ze $rodkéw europejskich. Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie informacj¢ z Banku
Gospodarstwa Krajowego o wartosci platnosci dokonywanych na rachunek beneficjenta,

100



podmiotu upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy). Konto 970 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza warto$é zlecen ptatnosci przekazywanych przez instytucje
lub inne upowaznione podmioty, ktére jeszcze nie zostaly wykonane przez Bank Gospodarstwa

Krajowego.

Konto 980-..Plan finansowy wvdatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji planu finansowego wydatkéw
budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ksigguje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze zwickszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia
ujemnym.
Na stronie Ma konta 980 ksieguje sie:
— réwnowartosci zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych
— wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,
— wartos¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw, ktére wygasty.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 998-.,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
— rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
— rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaly wydatki roku
nastgpnego (nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki
przeksiggowana 31 grudnia z konta 998 na Ma konta 999 w czesci obejmujacej
zaangazowanie, ktére nie jest wygaste).
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é uméw, decyzji
1 innych postanowicn, ktérych wykonanie spowoduje koniecznogé dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezagcym.
Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i

powinna zapewni¢ w szczeg6lnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
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W przypadku niepelnego zrealizowania planu wydatkéw mimo zaangazowania, przewyzke
zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki, czyli saldo konta 998,

przeksiegowuje si¢ 31 grudnia na konto 999.

Konto 999-..Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

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

Na stornie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych
dokonane w latach poprzednich, przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkéw
jednostki budzetowej danego roku lub w planie finansowym wydatkéw niewygasajacych
przewidzianych do realizacji w roku biezgcym (przeksiggowanie na poczatku roku na konto
998).

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$é przeksiegowanego z konta 998
zaangazowania wydatkow, ktore byly planowane na rok koficzacy sie, a nie zostalty wykonanie
w wyniku przesunigcia realizacji na przyszly rok , oraz zaangazowania dotyczace lat
przysztych. W odniesieniu do niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére na podstawie
ustawy o finansach publicznych mogg by¢ realizowane w roku nastepnym na koncie 999 po
stronie Ma ksieguje si¢ tylko wydatki uznane za niewygasajace, ktére s3 jednoczesnie objete
umowami lub w inny sposéb zaangazowane. Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo

Ma, ktére oznacza warto$¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych lat przysztych.

Poza kontami wymienionymi w planie kont funduszy UE i innych Zrédet finansowania moga
by¢ wykorzystywane w razie potrzeby inne konta wymienione w planie kont dla budzetu
Gminy Gniewkowo oraz w planie kont dla Urzedu Miejskiego. W przypadku rozliczen podatku
od towaréw i ustug (VAT) z urzgdem skarbowym dotyczacym zadan realizowanych z udzialem
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej obowiazujg zasady ujete w planie kont dla
budzetu Gminy Gniewkowo oraz w planie kont dla Urzedu Miejskiego w Gniewkowie.
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IX. Charakterystyka systemu przetwarzania danych

1. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie
przetwarzania danych w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie

Ksicgi rachunkowe przy uzyciu komputera sg prowadzone w siedzibie Urzedu Miej skiego

w Gniewkowie z wykorzystaniem programéw komputerowych:

- Ksiggowos¢ Budzetowa i Planowanie,

- Podatki,

- Kasa,

- Srodki trwale,

- Ksiggowos¢ zobowigzan,

- Podatki osoby prawne,

- Auta,

- Kadry i Place,

- Rejestr VAT,

- Platnik,

- Bestia,

- Uzytkowanie wieczyste.

System jest wigczany i wylaczany przez upowaznionego operatora.

Archiwizowanie odbywa si¢ codziennie poprzez tworzenie kopii zawartosci dyskow.

2. Opis oraz sposéb dzialania programéw
Program Ksi¢gowosé Budzetowa i Planowanie obejmuje nastepujace zadania w zakresie
rachunkowosci:

- definiowanie planu kont,

- ewidencje dokument6éw ksiggowych,

- ewidencj¢ obrotéw na kontach analitycznych,

- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
- analiz¢ dziennych zapisoéw ksiegowych,

- analizg stanu kont w ktadzie syntetycznym i analitycznym,
- analiz¢ zaleglo$ci i nadptat,

- analiz¢ wykonania planu finansowego,

- analize wydatkow 1 kosztéw,
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- sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegows.

Plan kont jest zgodny z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje:

- konta syntetyczne

- konta analityczne — wg potrzeb szczegdlowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do
informacji

oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,

- konta wg klasyfikacii budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Plan kont zawiera:

- numer konta

- nazwe konta

- charakterystyke konta.

Program Srodki trwale shuzy do ewidencji szczegélowej sktadnikow rzeczowych aktywow

trwatych oraz ich umorzen (amortyzacji).

Program Podatki 7ostal przygotowany do prowadzenia ewidencji nieruchomosci i
podatnikéw, naliczania podatku i drukowania decyzji wymiarowych oraz zinieniajycych dla
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz lacznego zobowigzania pieni¢znego, jak
réwniez do wprowadzania i ksiggowania deklaracji podatkowych (dla oséb prawnych). Dla
realizacji tych celéw tworzone i utrzymywane sg zbiory danych, zawierajace szczegdlowe
informacje zaréwno o podmiotach (osoby fizyczne lub prawne) jak i przedmiotach
opodatkowania. Ich szczegblowosé odpowiada zakresom informacji opisanym w najnowszych
ustawach i rozporzadzeniach dotyczacych opodatkowania, wymaganych dla poszczegblnych
rodzajéw zobowigzan.

Aplikacja, w zalezno$ci od konfiguracji, obstuguje zaréwno podatki od 0séb fizycznych jak 1
prawnych. Podstawowa jednostka danych programu jest jednostka opodatkowania
(nieruchomo$¢) - rozumiana tutaj jako opis danych podmiotu opodatkowania, wraz z danymi
dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow zobowigzan podatkowych. Kazda jednostka posiada
swoj unikalny numer ewidencyjny, identyfikujacy ja w programie. Jednostke mozna wyobrazaé
sobie jako odpowicdnik teczki, zawierajacej wszystkie dane o wladcicielach nieruchomosci i
ich zobowigzaniach, o naliczonych i zaksiggowanych na koncie ksiegowym przypisach i
odpisach wynikajgcych ze stanu posiadania oraz o wystawionych decyzjach podatkowych lub
zaksiggowanych deklaracjach.
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Program uruchamiany w wersji dla 0s6b prawnych oznaczany jest skrétem JGU.

Program Kasa stworzony zostaly do obstugi gotowkowej w urzedzie. Menu systemu dostarcza
mozliwos¢ szybkiego rejestrowania wplat, wystawiania potwierdzen z jednoczesnym
podgladem konta. Zmiany na koncie odnotowywane sg w czasie rzeczywistym. Korzystajac z
systemu mozemy tworzy¢ dzienne raporty kasowe i inne zestawienia. W kazdej chwili dostepny
jest podglad szczegolowych danych dotyczacych dziennych obrotéw, takze w rozbiciu na
rodzaje wptat i wyptat. Dzigki mozliwosci zintegrowania pracy z systemami prowadzgcymi
ksiggowos¢, kasjer ma pelng informacje o wystawionych i oczekujacych na zaplacenie

pokwitowaniach.

Program Ksiggowo$¢ Zobowigzan przeznaczony jest do rozliczania ksiegowego podatkow i
oplat lokalnych, stanowi analityczne rozszerzenie Ksiegowosci Budzetowej 1 Planowania.
Umozliwia wygodny dostep do wszystkich kont rozliczeniowych platnika, uwzgledniajgc
wszystkie zobowigzania. Rozbudowany zostal zestaw tworzonych raportéw i zestawien.
Przygotowanie sprawozdan zostalo ulatwione dzieki specjalnym formulom i zestawieniom.

Program jest zgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Program Auta jest programem do prowadzenia ewidencji podatku od $rodkéw
transportowych. Program pozwala na wprowadzanie niezbednych informacji o $rodkach
transportowych podatnikéw, naliczania podatku dla wszystkich, wybranych lub pojedynczych
srodkow  transportowych, rozliczanie podatku zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
dotyczagcymi  ksiegowosci, wykonywanie zestawien ulatwiajacych $cigganie zaleglych
podatkow oraz umozliwiajace prognozowanie wptywow do budzetu gminy, integracj¢ z innymi

systemami (KASA, PODATKI).

Program Place umozliwia:

- skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych zwigzanych z
wyliczeniem i wyplatg wynagrodzen,

—ewidencje wynagrodzen i potracen dla  poszczegdlnych  pracownikow,
— tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list plac w uktadzie analitycznym
1 syntetycznym, w sposéb zblizony do ukladu informacji na tradycyjnym dokumencie

placowym, automatyczne rozliczenie z urzgdem skarbowym i ZUS, na poziomie
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poszczegolnych list plac i zbiorowo dla catej jednostki, roczne rozliczenie podatku
dochodowego dla poszczegolnych pracownikéw.

W ramach modulu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do
przegladania na ekranie) szereg zestawien ptacowych, o ukladzie danych, szczegdtowosci i
zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np. na
poziomie pracownika i poszczegélnych sktadnikéw jego wynagrodzenia, a skoficzywszy na
skomasowane;j informacji syntetycznej na poziomie calej jednostki organizacyine;.
Zabezpieczenie programu

- hasto do programu

Zabezpieczenie danych

- archiwizacja danych na zewngtrznych nosnikach.

Program Platnik umozliwia prowadzenie:

- ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie na umowe o
pracg, umowe zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,
- naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikéw;

- sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

Zabezpieczenie programu

- hasto do programu

- kod operatora uprawniajgcy do rejestrowania zmian
Zabezpieczenie danych

- archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach

Wydruki

- deklaracji

- informacji o wysokosci potraconych sktadek ZUS.

Program -rejestr VAT Wystawienia e-deklaracji VAT-7, VAT-27 i cykliczne tworzenie

dokument6éw sprzedazy, opracowywanie zestawier.
Program -transfer JPK wysylanie plikéw JPK. Program shuizy do odpowiedniego
przygotowania plikow, tak aby speinialy wymagania Ministerstwa Finanséw, a komunikacja z

bramkg przebiegta bezproblemowo.
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Szczegblowe opisy dziatania kazdego z powyzszych programéw stanowigcych system

przetwarzania danych zawarte sg dotgczone do programéw w postaci elektroniczne;.

Program BESTIA - program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzety oraz
sprawozdawczosci budzetowe;j),
Program umozliwia sporzadzenie budzetu, zmian budzetu, sprawozdan budzetowych i wystanie

do RIO w Bydgoszczy.

Program Uzytkowanie Wieczyste umozliwia spéjne zarzadzanie umowami z tytutu
uzytkowania wieczystego i oplatami z nich wynikajacymi. Dzieki zintegrowaniu mazna
wysyta¢ naleznosci do Ksiggowosci Zobowigzan

Uzytkowanie wieczyste polega na oddaniu w uzytkowanie nieruchomosci gruntowej bedacej
wlasnoscig panstwa, gminy lub zwigzku gmin, osobie fizycznej lub prawnej na czas okreslony
99 lat (lub krécej, lecz nie mniej niz 40 lat). Dotyczy gléwnie gruntéw potozonych w granicach

administracyjnych miast.
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X. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiagg rachunkowych

Ochrone przed dostgpem o0séb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane w
drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentdéw sa odpowiednie szafv.
Szczegblnej ochronie poddane s3:

—ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiegowych (na serwerze kopie bazy danych),

— dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa na zewnetrznych elektronicznych nosnikéw
informacji, co najmniej raz w tygodniu,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikoéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwoséé
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowiazkow
danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgce.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

Szczegbtowe procedury dostgpu do danych zostaty opracowane w polityce bezpieczenstwa

Urzgdu Miejskiego w Gniewkowie.
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2. Przechowywanie zbioréw

2.1. Przechowywanie zbioréw papierowych

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane s zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a lukze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,
w ktérym pracownik przestal pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegaia:

— dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych uméw, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nast¢pujgcego
po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przcdawnionc,

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

—dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Szczegdtowe zasady dotyczace obiegu, kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentéw ksiegowych i ksigg rachunkowych regulowaé bedzie odrebne zarzadzenia

Burmistrza Gniewkowa.

3. Udost¢pnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki 1 pozostawieniu

piscmnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Opracowata:

Wioletta Kucharska
Skarbnik Gminy




Zalacznik nr 2
do Zarzgdzenia Burmistrza Gniewkowa
Nr 199/2021 z dnia 31 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
W URZEDZIE MIEJSKIM W GNIEWKOWIE

§ 1. 1. Niniejsza instrukcja okreSla jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania
kontroli, przechowywania i archiwizow;nia dokumentow powodujacych skutki prawne,
gospodarcze i finansowe oraz okresla kompetencie i odpowiedzialnosé Zwigzang z
prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wplywu
z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

2. Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyjaé sprawnemu funkcjonowaniu jednostki
przez tatwy i szybki dostgp do niezbednych informacji.

3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Gniewkowie z racji powierzonych im obowiazkow
winni zapoznac si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowier.

4. Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepiséw ogélnic obowiazujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i
obiegu dokument6éw, a w szczegélnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305 ze
zm.);

3) ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.
2019 ze zm.);

4) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U. z 2011 r., poz. 67 ze zm.).

5. Celem instrukc;ji jest:

1) ujednolicenie sposobu zalatwiania spraw zwigzanych z obstuga finansowo — ksiegowa;

2) udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem faktycznym;



3) okreslenie 0s6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur (rachunkéw) pod
wzgledem merytorycznym, pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie do
wyplaty;

4) ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych;

5) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych i
finansowych;

6) zorganizowanie gospodarki $rodkami platniczymi, rozliczefi i prawidlowego obrotu
pienieznego;

7) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji skladnikéw majatkowych ($rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, materiatow).

§ 2. 1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszltych lub
zamierzonych czynnosciach (przedsigwzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan IZeczy.
Dowodem ksiggowym nazywamy te cze$é odpowiednio opracowanych dokumentow, ktéra
stwierdza dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowe;j.
Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapisow w ksiggach
rachunkowych jest oryginal dowodu.

2. Dokument uwaza si¢ za prawidtowy dowéd ksiegowy, jezeli:

- jest rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuje,

- jest kompletny,

- wolny od bledéw rachunkowych,

- Zawiera co najmnie;j:

E okreslenie rodzaju dowodu (faktura, lista plac itp.),

° okreslenie stron (nazwa, adres, NIP) dokonujgcych operacji gospodarczej,
° opis operacji oraz jej wartosé,

® date dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu,

» podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto dowad,

> stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych wraz z podaniem miejsca ksiggowania z podpisem osoby odpowiedzialnej za
te wskazania.

3. Dokumenty ksiggowe dzieli si¢ na:

- zewnetrzne obce (otrzymywane od kontrahentow),



- zewnglrzne wiasne (przekazywane w oryginale kontrahentom),

- wewngtrzne, dotyczace operacji wewngtrz jednostki.

4. Podstawg zapis6w mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze, stuzace do wykonywania tacznych zapisow dowodéw zrédiowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastgpcze, wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego
(dowody ,,pro forma”),

d) rozliczeniowe, ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw kwalifikacyjnych.

5. W wyjatkowych przypadkach za dowéd ksiggowy uznaje sic paragon lub komisyjnie
spisane o$wiadczenie osoby kupujacej, zatwierdzone przez kierownika jednostki.

6. Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ wystawiony w spos6b staranny, czytelny i trwaly,
pismem maszynowym, dlugopisem, atramentem ewentualnie otéwkiem kopiowym.

7. Dane zawarte w dowodzie nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane lub usuwane
W sposob uniemozliwiajacy odczytanie poprzednich danych.

8. Blgdy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obeych i wiasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej.

9. Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie bl¢dne;j tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazefi lub liczb oraz podpisanie poprawki i
umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr. W
przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie muszg by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po
zamknigciu miesigca, a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajgcego korekty blednych zapiséw dokonuje sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.

10. Dowody ksiggowe stanowigce podstawe realizacji operaciji gospodarczych i finansowych
podlegaja ocenie pod wzgledem:

1) legalnodci, tj. czy zachowana jest zgodnosé z:

- obowigzujgcymi zewngtrznymi i wewngtrznymi przepisami prawa;

- ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych uméw lub porozumien;

2) celowosci, tj. czy dzialania powodujace skutki finansowe wigza si¢ z osiggnieciem
zamierzonych efektéw w ramach wykonywania zadaf oraz zgodnosci z planem finansowym

Urzedu Miejskiego w Gniewkowie,



3) gospodarnosci, tj. c¢zy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentow, moga
wyplywa¢ wnioski swiadczgce o zachowaniu nalezytej starannosci w zakresie wydatkowania
srodkéw publicznych pod wzgledem oszczednosci i wyboru najkorzystniejszej oferty oraz z
zachowaniem procedur stuzacych do wyeliminowania szkéd i strat finansowych.

11. Dowod ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wedhig kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a
wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

12. W jednostce nie stosuje si¢ jednolitych wzoréw drukéw i formularzy, musza one jedynie
odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa (np. faktura VAT, rachunki
uproszczone, faktury i rachunki korygujace) i zawiera¢ niezbedne informacje (dopuszcza sie
druki komputerowe).

§ 3. 1. Dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

2. Sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje gléwny ksiegowy lub pracownik
upowazniony, sprawdzenia merytorycznego wlasciwy kierownik jednostki i upowazniony
pracownik.

3. Sprawdzenie faktur/rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
zbadaniu:

1) czy poszczegélne dowody odpowiadajz postanowieniom przepiséw ustawy o
rachunkowosci;

2) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zalgczniki;

3) czy dowody s3 zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezb¢dne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia maja shuzyé;

4) czy nie zawieraja bledéw arytmetycznych;

5) czy zawierajg adnotacje o udzieleniu zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg o
zaméwieniach publicznych;

6) potwierdzeniu posiadania $rodkéw finansowych na pokrycie zobowiazaf wynikajacych z
operacji gospodarczej oraz, ze operacja ta miesci sie w planie finansowym;

7) wyplata kosztéw delegacji obejmuje réwniez inne wydatki udokumentowane dowodami,

np. oplaty parkingowe.



W przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do
uzupelnienia.

4. Sprawdzenie dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym) polega
na ustaleniu prawidiowosci, zgodno$ci z przepisami i celowosci operacji gospodarczych,
zgodnosci z zamoéwieniem (umowsg). Opis merytoryczny powinien zawieraé informacje
potwierdzajacg zgodnos¢ operacji z zawarty umowa, porozumieniem lub wskazywaé
podstawe prawng potwierdzajacg legalnos¢ dokumentu. . Nalezy ustali¢:

1) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie gminy;

2) czy dokument wystawiony zostat przez wtasciwy podmiot;

3) czy rachunek/faktura posiada prawidtowe dane (np. prawidtowy NIP);

4) czy zostat dokonany w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw;

5) czy umozliwia terminows realizacje zadan;

6) czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan;
7) czy dokonano zakupu dostaw ustug i robét budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach ustawy o zaméwieniach publicznych;

8) czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkow wieloletnich przeprowadzono
analizg i oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

5. Stwierdzone w dokumentach bledy mozna poprawié przez:

a) w dowodach zewngtrznych obcych i zewngtrznych wlasnych poprzez wystanie
kontrahentom dokumentu korygujacego wraz z uzasadnieniem (takze noty ksiggowe w
przypadkach nie dotyczacych rozliczen VAT),
b) w dowodach wewngtrznych poprzez skreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosci skreslen, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki i podpisu
osoby do tego upowaznionej. Po zaksiegowaniu dowodu zawierajacego bledy, poprawki
wykonuje si¢ przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
blednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

6.Jezeli operacja gospodarcza udokumentowana jest kilkoma dokumentami lub kilkoma
egzemplarzami jednego dokumentu wowczas kierownik jednostki ustala sposéb postepowania
z kazdym z nich i wskazuje, ktéry dowdd lub jego egzemplarz stanowi podstawe do

dokonania zapisu.



§ 4. 1. Dekretacjg okresla si¢ 0got czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do
ksi¢ggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniu jej wykonania. Dekretacjg obejmuje nastepujgce etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

2. Segregacja dokumentow polega na:

- wylgczeniu dokumentow, ktore nie podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji

gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

- podziale dokumentéw wg grup,

- kontroli kompletnosci dokumentéw.

3. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sa one podpisane na

dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

4. Wlasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w urzadzeniach

ksiggowych (numery kont analitycznych i syntctycznych),

- okresleniu daty ksiggowania,

- podpisaniu przez gtéwnego ksiggowego.

5. W celu zmniejszenia pracochlonnosci dekretacji stosuje sie pieczatki z odpowiednimi

rubrykami.

6. Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest w komérce ksiegowosci.

7. Numeracja dowodéw ksiegowych prowadzona jest z podzialem na nast¢pujace typy

dowodow ksiegowych:

- wyciagi bankowe

- raporty kasowe,

- faktury i rachunki,

- polecenia ksiggowania,

- noty ksiggowe.

Natomiast numeracja ciggla ma miejsce w dzienniku ksiggowan, gdzie numer pozycji

nadawany jest automatycznie.

8. Realizowane s3 tylko operacje zatwierdzone do wyplaty przez Skarbnika i Burmistrza lub

osoby przez nich upowaznione.



9. Po zrealizowaniu operacji, tj. po dokonaniu zaptaty, kasjer na dowodzie przystawia
pieczatk¢ o nastepujacej tresci: ,Dokonano przelewu dnia .............. . podpis:
10. Na dowodach, ktérych platnos¢ realizowana jest w formie gotowkowej, kasjer przystawia,

a pobierajacy gotowke czytelnie wypeinia pieczeé: ,Kwote................... 71 slownie:

§ S. 1. Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili
ich sporzgdzenia lub wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i
ujecia w ksiggach rachunkowych. W sprawdzaniu dowodéw biora udziat pracownicy
jednostki na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dowodéw pomiedzy
poszczeg6lnymi stanowiskami. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby
ich obieg odbywat si¢ najkrétsza drogg. W tym celu nalezy stosowaé nast¢pujace zasady
obiegu dowodéw ksiegowych:

1) zasadg terminowosci - polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu przez
pracownikow, ktérych dotyczg. Ostateczne zaksiggowanie operacii gospodarczych danego
miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji;

2) zasadg systematycznosci - polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem
dowodéw ksiggowych w sposéb systematyczny i ciagly;

3) zasad¢ samokontroli obiegu - polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych;

4) zasad¢ odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie 0séb odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezme do  systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokument6w tylko do tych komérek organizacyjnych, ktére istotnie korzystaja z zawartych w
nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia.

2. Droga obiegu dokumentéw rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wplywu droga
pocztowa dowodéw do Urzedu Miejskiego do Biura Obstugi Interesanta (BOI). Pracownik
BOI opieczgtowuje je data wplywu i nadaje numer wplywu, nastepnie przekazuje te dowody
na podstawie dziennego zestawienia otrzymanych dokumentéw do Referatu Budzetowo-
Finansowego do pracownika ds. dekretacji, celem sprawdzenia pod wzglgdem formalno-
rachunkowym, czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym oraz dokonania dekretacji i
ewidencji w koszty. Dowodem dokonania tych czynnosci jest umieszczenie na dowodzie i
podpisanie pieczeci:

»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym



Dekretacja

WN Klasyfikacja budzetowa KWOTA MA”

Po dokonaniu tych czynno$ci w ciagu 3 dni od daty otrzymania faktu/rachunkéw dowody
przekazuje do pracownika odpowiedzialnego za realizacje zadania celem sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym.

3. Pracownik merytoryczny po otrzymaniu faktury/rachunku najpézniej w ciagu 2 dni
dokonuje kontroli merytorycznej i przekazuje go do Referatu Budzetowo-Finansowego celem
dokonania zaplaty. Upowazniony pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje
rachunkuw/faktury sprawdza jego zgodnos¢ z wezesniej zZlozonym zleceniem/umows, sprawdza
zgodnos$¢ z planem finansowym tj. ,,wydatek miesci si¢ w planie finansowym jednostki w

b4

dziale..., rozdziale..... paragrafie.....”, zgodno$¢ zakupu z ustawa o zaméwieniach
publicznych, czy rachunek/faktura posiada prawidtowe dane (np. prawidlowy NIP), czy
zostata prawidlowo wpisana klasyfikacja budzetowa wydatku, ktérego dany dowéd dotyczy,
tj. dzial, rozdzial, paragraf. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach
ksiggowych wpisuje: numeru umowy/zlecenia, jezeli poprzedzala wykonanie zadania i
wyczerpujacy opis operacji gospodarczej, oraz zrédlo finansowania. Na okolicznosé
dokonania kontroli dowodéw ksieggowych pracownik odpowiedniego wydziatu
merytorycznego dokonujacy kontroli merytorycznej umieszcza na dowodzie ksiggowym date

kontroli i podpis:

Ponadto pracownik merytoryczny stwierdza czy
dostawa/zakup/ustuga/roboty budowlane podlega lub nie podlega przepisom z ustawy o
zamdéwieniach publicznych, umieszczajac odpowiednia pieczeé z klauzula na dowodzie wraz

z podpisem: ,,Zgodnie z Ustawg Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z....... I, pOZ........ )

Po dokonaniu tych czynno$ci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje si¢ natychmiast do
Referatu Budzetowo-finansowego, gdzie pracownik dokonuje sprawdzenia poprawnosci
wszystkich zapiséw i przekazuje do dalszej realizacji.

Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie
dodatkowych optat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznoéci w terminie.
W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni sumg odsetek lub bedg w

stosunku do nich zastosowane inne sankcje shizbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.



4. Dowodem dokonania przez Skarbnika lub zastgpce Skarbnika wst¢pnej kontroli jest jego
podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany obok
podpisu wlasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie
zostala wczesniej, niz dokonano wstgpnej kontroli przez Skarbnika lub zastepce poddana
kontroli pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

§ 6. 1. Dokumentami stwierdzajgcymi zakupy towaréw, materialow i ushug sg wylgcznie
rachunki Iub faktury. Zakupy rzeczowych skladnikéw majgtkowych mogg by¢
dokumentowane fakturami.

2. Faktura - rachunek jest dokumentem ksiegowym jezeli zawiera co najmnie;:

1) nazwg i adres jednostki wystawiajacej;

2) date wystawienia i numer kolejny;

3) nazwg i adres odbiorcy;

4) sposob zaptaty;

5) numer i dat¢ zaméwienia (umowy);

6) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towar6w, materiatéw i ushug;

7) warto$¢ brutto, warto$é netto, stawke podatku VAT i wartosé VAT;

8) informacje dotyczace opakowan i przewozow;

9) kwoty potracen z okresleniem ich tytulow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za
odbiorcg, przedplaty, potracenia podatkowe itp.);

10) sume naleznosci;

11) kwote naleznosci wpisang stownie;

12) pieczgé i podpis wystawcy;

13) pokwitowanie zaplaty gotéwkowe;.

§ 7. 1. Zasady rozliczenia zaliczek pobranych przez pracownikéw reguluje Rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 29 grudnia 2000 r. w sprawie szczegélowych zasad gospodarki
finansowe;j jednostek budzetowych (Dz.U. Nr 122 poz. 1333).

2.Kwota jednorazowej zaliczki nie moze przekraczaé Jjednomiesigcznej kwoty wynagrodzenia
zaliczkobiorcy.

3. Kolejna zaliczka moze by¢ udzielona dopiero po rozliczeniu zaliczki poprzednio udzielone;.
4. Zaliczka powinna by¢ rozliczona bezzwtocznie po wykonaniu zadania (w ciggu 14 dni).

5. Od pracownikéw, ktérym wyplacane sa zaliczki do rozliczenia, pobierane sg deklaracje
zawierajgce wyrazenie zgody na potracenia kwot nie rozliczonych zaliczek z wynagrodzenia.
6. Jezeli zaliczka nie zostata rozliczona w ustalonym terminie potraca si¢ ja z najblizszego

wynagrodzenia pracownika.



§ 8. 1. Dowodami bankowymi sg:

a) dowé6d wplaty

Wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku wykonywane sa na specjalnych
drukach ,dowéd wplaty”. Wypclnia go kasjer w trzech cgzemplarzach. Dowéd wplaty
ujmowany jest w raporcie kasowym.

b) czeki

Czeki gotéwkowe wypelnia kasjer w jednym egzemplarzu i podpisujg osoby, upowaznione
odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku. Osoba otrzymujgca czek winna
pokwitowa¢ jego odbior w grzbiecie ksiazeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu
poréwnawczemu z kwotg ujetg w raporcie kasowym.

¢) polecenie przelewu

Dokonuje si¢ przy pomocy bankowosci elektronicznej. Podstawa do wprowadzenia przelewu
powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie.

W przypadku awarii systemu bankowosci elektronicznej lub braku dostepu do internetu,
sporzgdza si¢ polecenie przelewu. Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracownik w
dwoch egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby skiada sie w banku; po
zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni
egzemplarz przelewu.

d) Wyciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny byé sprawdzone przez komérke
ksiggowosci (gléwnego ksiegowego) wraz z zalagczonymi do nich dokumentami. W
przypadku niezgodnosci nalezy pisemnie je uzgodnié z bankiem obstugujagcym rachunek.

§ 9. 1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyplate wynagrodzen jest lista plac.
Zrédtem do sporzadzenia lis plac jest angaz, ktory jest potwierdzeniem zawarcia umowy o
pracg. Angaz wystawia komoérka kadr na podstawie decyzji kierownika jednostki w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla pracownika,

- kopia dla ksiggowosci,

- teczka akt osobowych.

2. Pismo angazujace powinno zawiera¢ date rozpoczecia pracy, na jaki czas zatrudniono
pracownika, okreslenie stanowiska, warunkéw wynagrodzenia oraz podpis kierownika
jednostki.



3. Listy plac sporzadza komoérka finansowa w jednym egzemplarzu. Listy plac pPowinny

zawieraC nastepujgce dane:

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

- aczne sume¢ do wyplaty,

- nazwisko i imi¢ pracownika,

- sumg nalezng pracownikowi brutto z rozbiciem na poszczegdlne skladniki wynagrodzenia,

- sum¢ wynagrodzen netto,

- sumeg potragcen z podzialem na poszczegélne tytuly (dobrowolne ubezpieczenia, splaty

pozyczek, potracenia komornicze i alimentacyjne, z tytulu odpowiedzialno$ci materialnej, z

tytutu pobranych i nierozliczonych zaliczek, sktadek zwigzkowych i inne),

- sume potracen z tytutu sktadek emerytalnych, rentowych i chorobowych,

- sum¢ potracen z tytulu podatku dochodowego od oséb fizycznych w tym skladka
zdrowotna,

- sume zwigkszen z tytulu zasitkow rodzinnych i pielggnacyjnych ryczattéw za uzywanie
prywatnego samochodu, prania odziezy i innych. Inne potracenia mogg byé dokonywane
tylko za zgodg pracownika.

4. Listy ptac powinny byé podpisane przez:

- osobg¢ sporzadzajgca,

- 0sobg sprawdzajacg (komérka kadr),

- gléwnego ksiegowego,

- kierownika jednostki.

5. Listy plac po podpisaniu zostaja przekazane do kasy w celu wyplaty gotéwkowej lub
polecenia przelewu na konta osobiste.

6. W przypadku wyplaty gotéwkowej w kasie, odbi6r wynagrodzenia pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem na liscie ptac.

7. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkow z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§ 10. 1. Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyplaty diet jest lista wyplat diet
radnych.

2. Podstawowymi Zrédfami do sporzadzania listy sa:

1) zbiorcze zestawienie radnych wg petnionej funkcji oraz wykaz potracen za nieobecnosci na
sesjach i posiedzeniach komisji Rady, przygotowane przez Biuro Rady w oparciu o liste

obecnosci radnych na poszczegélnych posiedzeniach,



2) wykaz radnych uprawnionych do otrzymywania diety w zaleznosci od petnionej funkcji
przygotowany przez Biuro Rady.
3. Listy sporzadza pracownik Referatu Finansowego na podstawie dokumentéw zrodtowych
otrzymanych z Biura Rady.
4. Listy powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
1) okres, za jaki obliczono diety,
2) nazwisko 1 imi¢ radnego,
3) sume naleznej diety brutto,
4) sumg potracen z podzialem na poszczegélne tytuly,
5) sume diety netto,
6) taczng sume do wyptaty.
5. Listy diet radnych nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.
6. Wyplata diet moze by¢ dokonana przelewem na imienny rachunek oszczednosciowo-
rozliczeniowy wskazany przez radnego na pismie.
8. Przelewu $rodkéw zwigzanych z rozliczeniem diet radnych dokonuje Referat Finansowy.
9. W przypadku wyplaty gotdwkowej w Kkasie, odbiér diety radny potwierdza wlasnorecznym
podpisem na liscie plac.
§ 11. 1. Ryczalty za uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu do celow
stuzbowych przyznawane sa w oparciu o umowy.
2. Podstawg wyplaty przyznanych ryczaltéw za uzywanie prywatnego samochodu do celéw
stuzbowych jest oswiadczenie pracownika sktadane po zakoficzeniu miesiaca.
3. Oswiadczenie to powinno zawieraé:
1) okres jakiego dotyczy rozliczenie,
2) nazwisko i imie pracownika,
3) numer rejestracyjny i pojemnosé samochodu,
4) ilos¢ dni nieobecnosci bgdacych podstaws do obnizenia ryczattu,
5) kwotg naleznosci,
6) podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie.
5. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
1) osobe sporzadzajaca,
2) osobg dokonujaca sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym,
3) Skarbnika i Burmistrza badz osoby przez nich upowaznione.
6. Na podstawie sporzadzonej listy, podpisanej przez osoby wymienione w pkt 5, wyplaty

gotowka lub przelew na rachunek bankowy dokonuje upowazniony pracownik kasy. Na



liscie, w przypadku wyplaty gotowka, pracownik musi pokwitowaé odbidr Przy znanego
ryczattu.

§ 12. 1. List¢ wyplat Swiadczen z Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych sporzadza
pracownik na podstawie wykazu os6b uprawnionych do $wiadczen przekazanego przez
pracownika ds. kadr, na podstawie Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

2. Listy wyplat powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) rodzaj $wiadczenia,

2) nazwisko i imie pracownika,

3) kwotg $wiadczenia,

4) potracenia,

5) kwotg do wyptaty,

6) pokwitowanie odbioru $wiadczenia lub numer konta bankowego, gdy $wiadczenie
przekazywane jest na konto.

3. Wszystkie operacje zwiazane z prowadzeniem ZFSS sa ewidencjonowane zgodnie z
zasadami wynikajgcymi z przepiséw ustawy o rachunkowosci.

4. Imienne kartoteki sptat pozyczek udzielonych z ZFSS prowadzi Referat Finansowy.

5. Wysokos¢ odpisu na ZFSS naliczana jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 13. 1. Zasady rozliczenia kosztéw podrézy shizbowych reguluje Rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzagdowej jednostce sfery budzetowej z tytuhu podrézy stuzbowej na obszarze kraju
(Dz.U. 22013 r. poz. 167 ze zmianami).

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego oraz $rodek lokomocji zatwierdza kierownik jednostki.
Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowych winno byé dokladnie wypelnione przez
pracownikéw oraz zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez osoby delegujace
(kierownik jednostki), a nast¢pnie niezwlocznie po wykonaniu zadania, nie poOzniej niz do 14
dni - przedlozone w komérce finansowej. Do rozliczenia wyjazdu stuzbowego winna byé
dotaczona informacja organizatora imprezy, jezeli wynikajg z niej dane istotne dla rozliczenia
kosztow.

§ 14. 1. Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji i remontéw sa faktury zewnetrzne dostawcow facznie z komisyjnymi protokotami
odbioru robdt oraz wykonawcéw (ewentualne dowody wydania materialéw), skontrolowane

przez inspektora nadzoru.



2. Dowodami stanowigcymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczenia inwestycji i remontow s3:

- protokoty odbioru koncowego i przekazania do uzytku,

- dowody ,,OT" - przyjecia srodka trwalego,

- dowody ,,OR” — przyjecia remontu,

- polecenie ksiegowania.

§ 15. 1. Mienie bgdace we wiadaniu jednostki powinno byé zabezpieczone W sposob
wykluczajgcy mozliwosci kradziezy. Pomieszczenia shuzbowe, w ktérych chwilowo nie
przebywa pracownik powinny by¢ zamkniete na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.-
Po zakoniczeniu pracy maszyny biurowe, sprzet o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie
dokumenty powinny by¢ umieszczone w zamknietych szafach. Pomieszczenia jednostki
winny by¢ zamknigte, a klucze przekazane na portierni.

2. Na przebywanie w budynku po zakoficzeniu godzin pracy potrzebna jest zgoda kierownika
Jednostki oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

3. Sposob zabezpieczenia gotowki w kasie oraz w czasie transportu okresla »instrukcja
kasowa”.

4. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenia zakladu ponosza wszyscy pracownicy a

nadzo6r nad jego przestrzeganiem sprawuje kierownik wiasciwego dziatu.

§ 16. 1. Wszystkie dokumenty ksiegowe po wprowadzeniu ich do ewidencji nalezy
przechowywaé w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw.

2. Dokumenty nalezy przechowywaé w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalno$é i latwosé
odszukania.

3. Dowody ksiggowe oznacza sie:

1) nazwg jednostki, do ktorej naleza;

2) symbol cyfrowy komorki organizacyijnej;

3) symbol cyfrowy akt, zgodny z instrukcja kancelaryjna;

4) symbolem kwalifikacyjnym akt, zgodnym z aktualnymi przepisami:

5) okresleniem roku obrotowego, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy;

6) pierwszym i ostatnim nr dowodéw ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czesei zbioru
pozwalajgcym stwierdzi¢ jego kompletno$¢.

4. Okres przechowywania dokument6w ksiegowych okresla kategoria archiwalna.



5. Karty wynagrodzen pracownikéw badZ ich odpowiedniki przechowuje si¢ przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych i
podatkowych.

6. Teczki spraw przekazywane s do ,,Archiwum zakladowego” wg terminéw ustalonych
przez kierownika jednostki.

§ 17. 1. Udostepnienie dokumentéw osobie trzeciej na terenie jednostki wymaga zgody
kierownika jednostki.

2. Udostgpnienie dokumentéw osobie trzeciej poza siedziba jednostki wymaga pisemnej
zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych

spraw.




Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Burmistrza Gniewkowa
Nr 199/2021 z dnia 31 grudnia 2021 .

Instrukcja w sprawie zasad prowadzenia gospodarki kasowej

w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie

§ 1. Urzad Miejski w Gniewkowie posiada jedna kasg. Pomieszczenie kasy jest wydzielone,
odpowiednio zabezpieczone i wyposazone w instalacje alarmowa.
Wartosci pieni¢zne przechowywane sa w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed
zniszczeniem, stratg lub zagarnieciem, w kasie ogniotrwalej. Kluczami do kasy dysponuje
kasjer — 1 komplet, drugi zlozony jest w depozycie w banku wyznaczonym do obstugi
budzetu gminy. Przebywanie w pomieszczeniu kasy os6b nieupowaznionych jest zabronione.
§ 2. Kasjer i osoby zastepujace skladaja deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie
wedlug zasad okreslonych Kodeksem Pracy oraz o$wiadczenie potwierdzajace znajomosé
przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych oraz transportu 1 przechowywania
gotowki. Przejecie — przekazanie kasy urzedu moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w
obecnosci osoby wyznaczonej przez skarbnika gminy.
§ 3. Transport gotéwki w kwocie nie przekraczajacej 0,2 j. o. (jednostka obliczeniowa rowna
si¢ 120 krotnosci przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartal ogtaszanego
przez Prezesa GUS) nie wymaga ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego. Podlega
ochronie wylacznie przez osobe transportujacg i moze by wykonywany pieszo.
Transport gotdwki w kwocie od 0,2 do 1 j. o. podlega ochronie przez osob¢ nie uzbrojong
niezaleznie od osoby transportujgcej, wedtug potrzeb zgloszonych przez kasjera lub
pracownika pelnigcego zastepstwo.
§ 4. 1. W kasie Urzedu Miejskiego w Gniewkowie mogg by¢ przechowywane:
a) niezbgdny zapas gotowki na wydatki biezace (pogotowie kasowe),
b) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,
¢) gotdwke pochodzacg z biezgcych wptywéw do kasy Urzedu.
2. Wysokos¢ pogotowia kasowego Urzedu ustalajg w formie pisemnej Burmistrz i Skarbnik
uwzgledniajgc minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego. Pogotowie kasowe moze

by¢ uzupelniane do wysokosci ustalonej. Przed uzupelnieniem pogotowia kasowego



pracownik ksiggowosci budzetowej wystawia polecenie pobrania gotowki. Z pogotowia
kasowego moga by¢ wyplacane rachunki gotdéwkowe, delegacje oraz zaliczki state lub
zaliczki okresowe. Zaliczki takie mogg by¢ wyplacane na podstawie wniosku o zaliczke
zatwierdzonego do wyptaty przez Burmistrza i Skarbnika badZ osoby upowaznione.
3. Kasjer sporzadza odrgbne raporty kasowe w zakresie:
a)  dochodow,
b)  wydatkéw.
§ 5. 1. Dla udokumentowania przyjetych do kasy wplat stuza pokwitowania oraz dokumenty
potwierdzajace wplaty gotoéwki w kasie, pochodzace z wydrukéw komputerowych.
Oddzielne bloczki kwitariuszy przychodowych prowadzi sie dla wptat z tytuhu:
-dochodéw podatkowych pobieranych przez sottysow,
- dochodéw niepodatkowych (np. oplata targowa).
Pokwitowania wystawia kasjer w 2 egzemplarzach. Oryginal pokwitowania po wplacie i
ostemplowaniu przez kasjera otrzymuje wplacajacy. Natomiast pokwitowanie dotyczace
oplaty targowej wystawia inkasent w 3 egzemplarzach.
2. Pokwitowania powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty oraz powinny
zawiera€ nastgpujace informacjc:
- date wplaty,
- imi¢ 1 nazwisko wplacajgcego,
- adres podatnika, nazwe wplacanej naleznosci,
- okres za ktéry dokonano wplaty,
- kwotg naleznosci glownej, kwote odsetek za zwloke, kosztow upomnienia oraz kwote
razem, powtorzong stownie.
Pokwitowania wystawione wadliwie uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji ,,anulowano”
lub ,,uniewazniono”, wpisania daty dokonanej czynnosci oraz podpis osoby jej dokonujace;j.
3. Po zakonfczeniu czynnosci kasowych kasjer sporzadza zestawienic zbiorcze obrotow
obejmujgcych okres, za ktdry sporzadza si¢ raport. Ustala sie kwote wplat do kasy i
porownuje z kwotg gotowki ujgta przez kasjera w raporcie. W przypadku stwierdzenia
niedoboru kasjer powinien pokryé go niezwlocznie.
Gotowka z wplywéw do kasy odprowadzana jest do banku w dniu przyjecia.
Raport kasowy obejmujacy obroty dotyczace przyjetych i odprowadzonych do banku wptat
kasjer sporzadza codziennie, za pokwitowaniem oraz wpisaniem daty przekazuje raport do

ksiggowosci budzetowe;j.



4. Przyjete do kasy wplaty udokumentowane sa pod raportem zestawieniem zbiorczym
zawierajgcym numery i kwoty poszczegélnych pokwitowan oraz sume ogdlna obrotow.

5. Fakt sprawdzenia raportu pod katem kompletnosci dolaczonych dokumentow
zrodlowych osoba sprawdzajgca potwierdza podpisem na oryginale raportu. Kasa
dokonuje zwrotow nadptaconych podatkéw.

6. Kontrola wplywéw do kasy odbywa si¢ poprzez zliczenie przez pracownika
ksiggowosci i poréwnanie wyniku z kwota gotowki ujete] przez kasjera w raporcie
kasowym.

7. Potwierdzeniem odprowadzenia gotowki do banku jest bankowy dowod wplaty.

8. Przyje¢te do kasy wplywy nie moga byé przeznaczone na realizacje wydatkow
budzetowych.

9. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa, ktora podlega zaprzychodowaniu w kasie i zaliczeniu na dochody
budzetowe Urzedu.

§ 6. 1. W kasie Urzgdu dokonywane s3 wplaty za posrednictwem kart platniczych.

2. W przypadku zaplaty podatkéw stanowigcych dochody Gminy Gniewkowo za
posrednictwem karty platniczej jednostkowe pokwitowanie stanowi dowéd ksiegowy do
zaewidencjonowania wplaty podatku na koncie podatnika.

3. Wszystkie wystawione w ciggu dnia pokwitowania wplaty sg podstawg do zapisu
w raporcie kasowym - przychody w kasie.

4. Potwierdzenie transakcji z terminala platniczego drukowane jest w 2 egzemplarzach,
oryginal potwierdzenia transakcji pozostaje w kasie, akopi¢ otrzymuje wplacajacy.
Wydruk z rozliczenia transakcji z danego dnia stanowi potwierdzenie przekazania danych
o zrealizowanych transakcjach zaplaty karta platnicza i stanowi podstawe zapisu
w raporcie kasowym - rozch6d kasy.

5. Otrzymany wyciag z rachunku bankowego Urzedu, pokazujacy wplyw na ten rachunek
srodkoéw pieni¢znych z zaplaty podatkow karty platnicza, jest podstawg do zapisow
ksiggowych na rachunku bankowym jednostki.

6. Kasjer zobowigzany jest do zapoznania si¢ z zasadami akceptacji kart platniczych
okreslonymi w umowie w sprawie wspélpracy w zakresie obstugi irozliczen operacji

dokonywanych kartami ptatniczymi.

§ 7. 1. Wyplaty gotowkowe z wydatkéw biezacych dokonywane sg z pogotowia kasowego
lub przez podjecie gotowki z banku na okreslony cel.



2. Wyplaty gotéwkowe dotyczace wydatkow inwestycyjnych i zakladowego funduszu
swiadezen socjalnych dokonywane sa z kasy po uprzednim podjeciu z wlasciwego
rachunku bankowego gotéwki niezbednej na realizacje wyplat wynikajacych z
przediozonych w kasie dowodéw.

3. Rozchodowymi dowodami kasowymi sg zrodlowe dowody kasowe takie jak:

- faktury VAT, rachunki zwykle,

- listy placy,

- listy zapomog i zasilkow,

- wnioski o zaliczki,

- zestawienia rozliczonych zaliczek,

- delegacje stuzbowe,

- zestawienia rozliczen diet i kosztow podrozy radnych oraz czlonkéw komisji spoza rady,

- w wyjatkowych przypadkach oswiadczenia np. dokumenty noszace cechy list ptac lub
rachunku np. umowa zlecenie wraz z rachunkiem. Dowody powyzsze, stanowiace
podstawe wyplaty gotowki z kasy, winny byé sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez osoby do tego upowaznione.
4. Pobranie gotéwki z kasy potwierdza sie bezposrednio na dowodzie kasowym poprzez
zlozenie podpisu oraz podanie kwoty liczbowo i stownie i daty otrzymania gotéwki. Nie
dotyczy to list plac, gdzie zamieszcza si¢ tylko date i podpis. Przy wyplacie gotowki
osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu tozsamosci. Osoba
odbierajgca wyplate za osobe wskazang w dokumencie musi przedstawi¢ upowaznienie.

5. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé¢ oznaczone przez podanie na
nich numeru pozycji raportu kasowego, w ktérym zostaty ujete.

Poszczegolne dowody, na podstawie ktérych dokonano wyplaty gotowki podlegajg ujeciu
w raporcie kasowym bezposrednio po dokonaniu wyplaty.

6. Raporty kasowe z wydatkéw sporzadza sie na podstawic wyplaconych rachunkéw.

Do przyjmowania i kontroli raportéw kasowych w zakresie zrealizowanych wydatkow
upowaznia si¢ pracownika Referatu Finansowego. Fakt sprawdzenia raportu potwierdza
si¢ podpisem na oryginale raportu. Rozchod gotowki z kasy nie udokumentowanych
dowodami kasowymi stanowi niedobor kasowy, ktéry obcigza kasjera. Nadwyzka
gotowki podlega zaprzychodowaniu i odprowadzeniu na wlasciwy rachunek bankowy.
Gotowke z pogotowia kasowego pozostajaca w kasie na koniec roku kasjer odprowadza

do banku na zwrot wydatkéw nie pézniej niz do 31 grudnia danego roku obrotowego.



§ 8. W kasie moga by¢ przechowywane depozyty, gwarancje przetargowe, ktére
podlegajg wpisaniu do ewidencji depozytéw, gwarancji prowadzonej przez kasjera.
Przyjecie i wydanie depozytu podlega pokwitowaniu przez osobe zdajaca i przyjmujaca.

§ 9. W kasie znajdujg si¢ nastepujace druki:

a) czeki gotowkowe.

b) kwitariusze przychodowe,

¢) karty drogowe,

d) arkusze spisu z natury,

€) druki KP,

f) legitymacje ubezpieczeniowe pracownikéw,

g) legitymacje ubezpieczeniowe czlonkéw rodzin,

h) legitymacje ubezpieczeniowe pracownikéw samorzadéw.

Druki te s ewidencjonowane przez kasjera jako druki $cislego zarachowania w specjalnej
ewidencji. Zasady ewidencji drukow scistego zarachowania reguluje odrebna instrukcja.

§ 10.1. Kontroli kasy dotyczacej wptywéw z podatkéw dokonuje pracownik ksiegowosci
podatkowej prowadzacy rejestr wplat podatkowych poprzez zliczenie kwot przyjetych na
kwitariusz przychodowy, poréwnanie tych kwot z gotowka wpisang do raportu kasowego
1 odprowadzong na rachunek bankowy.

2. W kasie dokonuje si¢ przynajmniej raz w kwartale niezapowiedzianej kontroli stanu
gotowki oraz stanu drukow scislego zarachowania. Kontrolujacy z wynikéw kontroli
sporzadza protokét kontroli. Osobami uprawnionymi do kontroli kasy sg: skarbnik gminy,
ktéry do tych czynnosci moze dobraé sobie osobe zatrudniong w Referacie Finansowym.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w prowadzeniu kasy, kontrolujgcy
wnioskuje o powotanie komisji inwentaryzacyjnej celem dokonania jej rozliczenia.

3. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego wedlug zasad

okreslonych w odrebnej instrukcji.




Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Burmistrza Gniewkowa
Nr 199/2021 z dnia 31 grudnia 2021 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania
w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie

§ 1. 1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.
2. Druki Scistego zarachowania musza byé oznakowane (ponumerowane), odpowiednio
ewidencjonowane i zabezpieczone. Podlegaja $cistej kontroli. Ewidencj¢ drukéw Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ksicdze. W ksigdze tej
rejestruje si¢ pod odpowiednia datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych
formularzy i wyprowadza si¢ kazdorazowo stany poszczegolnych drukéw Scistego
zarachowania.
§ 2. 1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola. W szczegélnoscei do drukow scistego zarachowania zalicza
sig :
a) czeki gotowkowe,
b) dowody wplaty KP —, Kasa przyjmie”,
¢) kwitariusze przychodowe K-103,
d) karty drogowe,
€) arkusze spisu z natury,
f) inne dokumenty wg ustalen jednostki.
§ 3.1. Ewidencja drukéw $cislego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw w momencie ich otrzymania i sprawdzeniu zgodnosci z

dokumentem dostawy,
b) biezagcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasOw drukéw w specjalnie do tego
przeznaczonej ksiedze,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numerdow

nadanych przez drukarnie.



2. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest kasjer.
3. Kierownik jednostki jest zobowigzany do: stworzenia odpowiednich warunkéw
pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodark¢ drukami S$cistego zarachowania,
nalezytego przechowywania i zabezpieczenia przed zniszczeniem i kradzieza.
4. Do obowiazkow pracownika, o ktérym mowa w § 3 ust. 2, nalezy:
a) sprawdzenie z faktura, rachunkiem czy specyfikacja wystawiong przez dostawce ilosci
poszczegolnych drukow, ich serii i numerdw,
b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.
§ 4. 1. W wypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
a) numer kolejny bloku,
b) numery kart w bloku od nr... do mr...,
c) liczbg kart kazdego bloku po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodéw wplaty — przez Skarbnika lub
osob¢ upowazniong.
2. Poszczegllne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyj¢cia do magazynu i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw scistego zarachowania.
3. Arkusze spisu z natury s3 drukami $cislego zarachowania od momentu ich ponumerowania
1 wydania komisji spisowej. Komisja ma obowigzek rozliczenia si¢ z drukéw po zakonczeniu
inwentaryzacji.
4. Spos6b numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku.
5. Czeki gotowkowe i rozliczeniowe otrzymane z banku posiadaja juz prawidlowa numeracje.
6. Pozostate druki Scistego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposob uniemozliwiajacy ich
zmiang, np. przez ustalenie znaku i serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok i
podpisanie przez osobg odpowiedzialng za ewidencje drukéw scislego zarachowania.
7. Oznaczenie drukéw dotyczacych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi drukéw
scistego zarachowania w opisany sposéb nie narusza ogdlnie obowigzujacych zasad
numeracjl magazynowe;j.
8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen.
§ 5. 1. Ewidencjg¢ wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla

kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach.



2. Podstawg zapiséw w ksigdze drukéw scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu — dokument (rachunek, faktura, inne),

b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

3. Zapisy w ksigdze drukéw S$cislego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
wyskrobywanie omytkowych zapiséw. Omylkowy zapis nalezy przekreslié tak, aby mozna g0
bylo odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok
wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci. (art. 25 ust. 1
ustawy o rachunkowosci).

4. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez Kierownika jednostki lub osobe

upowazniong wg. ponizszego wzoru:

Upowaznienie stale/jednorazowe nr.......
do pobrania drukéw $cislego zarachowania

UPOWAZINIAIM ...t e e e et e
(imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko shuzbowe )

do pobierania* — pobrania* nastepujacych drukéw scistego zarachowania

................................................................................................................

(rodzaj i ilosé drukow)

Upowaznienie wydaje $ig 012 OKIES «............oeuveneeieee i e e

Podpis Kierownika



5. Pracownik odpowiedzialny za prawidiowg gospodarke drukami $cislego zarachowania
prowadzi rejestr upowaznieni do pobrania drukéw Scistego zarachowania wg. wzoru:

Rejestr upowaznien do pobrania drukow Scislego zarachowania

Osoba
Nr Data Czas Osoba
Lp. . . wydajaca
upowaznienia | wystawienia | obowigzywania upowazniona
upowaznienie

—

Zwroty niewykorzystanych drukéw przyjmuje sie ponownie na stan ewidencyjny.

6. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka  dokumentacje  dotyczaca gospodarki drukami $cislego  zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia, itp.) nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.

7. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
~uniewazniam” lub ,.anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych
czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowe, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki
nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 6. 1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w
roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania w skladowaniu oraz u oséb dokonujacych operacji tymi drukami. W
arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, Seri i numery drukéw oraz wymieni¢ ich
liczbg.

§ 7. 1. W razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki scistego zarachowania

winny by¢ przekazane w taki sposéb, jak sktadniki majatkowe — minwentaryzacja” — fakt



przekazania drukow scistego zarachowania musi by¢ uwidoczniony w protokole zdawczo-
odbiorczym.

2. W razie zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokoét zaginiecia,

b) w razie zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydal,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢
policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawieraé
nastepujace dane:

a) liczb¢ zaginionych drukéw luznych lub blokéw, z podaniem liczby egzemplarzy w
kazdym komplecie drukéw,

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

c) date zaginigcia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia drukow,

€) miejsce zaginigcia drukéw,

f) nazwe i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.
5. W wypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scislego zarachowania nalezy sporzgdzié
komisyjny protokdt, ktéry winien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.




Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Burmistrza Gniewkowa
Nr 199/2021 z dnia 31 grudnia 2021 .

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
W URZEDZIE MIEJSKIM W GNIEWKOWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin inwentaryzacyjny zostal opracowany na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 o rachunkowosci ( Dz. U. z 2021 r., poz.217)

2. Podstawowym celem regulaminu inwentaryzacyjnego jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

ROZDZIAL 11
POJECIE I CEL INWENTARYZACIJI

3. Inwentaryzacja to 0g6! czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczowego stanu aktywow i pasywow.

4. Celem inwentaryzacji jest:

a) ustalenie stanu faktycznego aktywéw i pasywoéw za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji,

b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow ,

¢) ustalenie réznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym,

d) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn,

e) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych z powierzonego im mienia,

f) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu ksi¢gowego,

8) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiegowym a stanem

faktycznym,



h) rozliczenie réznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu

doprowadzenia do zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanem rzeczywistym.

ROZDZIAL ITI
ZAKRES I TERMINY INWENTARYZACII

5. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkic ujgtc w cwidencji aktywa i pasywa jednostki.
Inwentaryzacjg nalezy takze obja¢ znajdujace sie w jednostce obce sktadniki aktywow, ktére
zostaly powierzone do uzytkowania oraz whasne sktadniki aktywéw, ktore zostaly powierzone

innym jednostkom w celu ich uzytkowania.

6. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) wydawanie wewnetrznych przepisdw w zakresie inwentaryzacji — w szczegllnosci
zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

b) powotanie organéw i 0s6b zobowiazanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

¢) zatwierdzenie wnioskéw komisji inwentaryzacyijnej,

d) podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w przyszlosci spostrzezen dokonanych
podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

7. Do kompetencji skarbnika w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a) przedstawieni kierownikowi jednostki wnioskbw w sprawach: powolania
przewodniczgcego oraz cztonk6éw stalej komisji inwentaryzacyjne;j,

b) sprawowania ogélnego nadzoru nad caloksztattem prac inwentaryzacyjnych,

¢) uzgadnianie z przewodniczacym statej komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegolnych etapéw inwentaryzacji,

d) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowej z ewidencja prowadzona w poszczegdlnych
polach spisowych,

€) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisami z natury,
tj. Srodkéw pieni¢znych i kredytéw bankowych oraz rozrachunkéw — droga uzgodnienia sald,
f) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywoéw i pasywow droga weryfikacji stanow
ksiggowych z dokumentacja,

8) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

h) kontrola nad wyjasnieniem roznic inwentaryzacyjnych,



1) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,
j) ustalenie termindw rozpoczecia i zakoficzenia prac inwentaryzacyjnych.
8. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji skladnikow majatkowych:
a) co 4 lata: srodki trwate i pozostate srodki trwate,
b) co 2 lata: zapasy materiatéw, produktéw gotowych i potfabrykatéw znajdujacych sie na
strzezonych sktadowiskach i objgtych ewidencjg ilosciowo-wartociowa,
¢) co rok: pozostate sktadniki aktyw6w i pasywéw ty.:
- inwestycje rozpoczete,
- gotowka w kasie
9. Inwentaryzacja przeprowadzana jest w nast¢pujacych terminach:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywow pienig¢znych,
- kredytow bankowych,
- papierdw wartosciowych,
- skladnikéw aktywow i pasywoéw, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji,
- gruntdéw,
b)zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,
- W sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub

zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

ROZDZIAL 1V
RODZAIJE INWENTARYZACII
10. Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
dorazne;j.
11. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza sie zgodnie z postanowieniami ustawy o

rachunkowosci. Inwentaryzacje dorazna przeprowadza si¢ na okoliczno$¢ zmiany oséb

materialnie odpowiedzialnych, zaistnienie zdarzen losowych np. pozar, powddz.

ROZDZIAL V



METODY INWENTARYZACIJI

12. Inwentaryzacj¢ przeprowadza sie w drodze: spisu z natury, potwierdzenia sald,

weryfikacji. Poszczegolnym skladnikom majatku podporzadkowania jest Scisle okreslona

metoda inwentaryzacji.

13. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje :

™ srodkow pienieznych ( z wyjatkiem $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach

bankowych)

* akcji, obligacji, bonéw i innych papierow wartos$ciowych,

* Srodkow trwatych ( z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie

utrudniony i gruntéw, ktére inwentaryzowane sg droga weryfikaciji) ,

* maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwatych w budowie.

14. Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

* srodki pienig¢zne na rachunkach bankowych,

* pozyczki i kredyty,

* naleznosci i zobowigzania,

* powierzone kontrahentom wtasne skladniki majatkowe.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan naleznosci:

* wobec 0s6b fizycznych, ktére nie prowadza ksiagg rachunkowych;

* uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu;

* sald zerowych;

* wobec pracownikéw, ZUS, Urzedu Skarbowego;

* spornych;

* 7 tytulu niedoboréw.

15. W drodze weryfikacji prawidtowosci wynikajgcych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie z odpowiednimi dokumentami przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

* gruntéw i srodkow trwalych trudno dostepnych,

* warto$ci niematerialnych i prawnych,

* udzialéw i akcji w spotkach kapitatowych,

* materialow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

* $rodkéw pienigznych w drodze,

* naleznosci spornych i watpliwych,

* rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodéw,



* srodkéw trwatych w budowie,

* wszystkich innych, nie wymienionych powyzej sktadnikéw aktywow i pasywow.

ROZDZIAL VI
INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

Podrozdziat 1

Stata Komisja Inwentaryzacyjna
16. W celu sprawnego, terminowego i poprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji
powotuje si¢ stala komisj¢ inwentaryzacyjna w skladzie od 3 do 5 0sdb.
17. Powotanie stalej komisji inwentaryzacyjnej oraz jej przewodniczacego nastepuje na
wniosek skarbnika na podstawie zarzadzenia wewnetrznego kierownika jednostki.
18. Do stalej komisji inwentaryzacyjnej nie mogg by¢ powolane osoby materialnie
odpowiedzialne za inwentaryzowane skiadniki, osoby prowadzace ich ewidencje oraz
skarbnik.
19. Do obowigzkéw statej komisji inwentaryzacyjnej naleza w szczeg6lnosci:
* organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku
oraz pozostatych sktadnikéw bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania we
wlasciwym terminie,
* kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacii,
* przeprowadzenie szkolenia dla zespolow spisowych w zakresie czynnosci
inwentaryzacyjnych,
* kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacii,
* kontrola przebiegu spisu z natury,
* dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne za ich powstanie,
* ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskdw w
sprawie ich rozliczenia,

* sporzadzenie sprawozdania z zakonczenia czynnosci inwentaryzacyjnych.

Podrozdziat 2
Zespoty spisowe



20. Cztonkow zespoléw spisowych powotuje kierownik jednostki nie pézniej niz 14 dni przed
wyznaczong datg spisu z natury.
21. W sktad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:
- materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury sktadnikéw majatku,
- prowadzaca ewidencj¢ ksiggowa skiadnikéw majatkowych podlegajacych spisowi z natury,
- nie zapewniajaca bezstronnosci spisu.
22. Do podstawowych obowiazkow zespotu spisowego nalezy:
* zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjng oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z
natury,
* zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne druki,
* pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i konicowych,
* terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym,
* terminowe przekazanie przewodniczacemu stalej komisji inwentaryzacyjnej wypelnionych
arkuszy spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu

nieprawidlowosciach.

Podrozdziat 3

Przebieg spisu z natury
23. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majatku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznione;.
24. Ustalenie rzeczywistego stanu skiadnikéw majatku nastepuje droga ich przeliczenia lub
pomiaru w inny sposob. O sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj, wielko$é, ksztalt, postaé
fizyczna lub inne specyficzne cechy.
25. Wynik ustalenia stanu faktycznego wpisuje si¢ bezposrednio na arkusze spisowe. Arkusze
spisowe traktuje si¢ jako druki objgte scista kontrola i wydaje po uprzednim ponumerowaniu i
zaparafowaniu przez osobe z zespolu spisowego.
26. Blednie zapisy w arkuszach spisowych koryguje si¢ przez skreslenie blednej tresci i
wpisanie tresci poprawne;j z zachowaniem czytelnosci oraz podpisanie poprawki.
27. Zespot spisowy powinien wypehiaé arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy podziat
ujetych w nich sktadnikéw wedlug miejsc przechowywania i wedlug oséb materialnie
odpowiedzialnych.
28. Arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wynik spisu powinien zawieraé co najmnie;:
* nazwe jednostki,

* numer arkusza,



* okreslenie metody inwentaryzacji,

* nazwe pola spisowego,

* datg rozpoczgcia i zakonczenia spisu z natury,

* sklad komisji inwentaryzacyjnej, oséb materialnie odpowiedzalnych lub innych oséb
uczestniczacych w spisie,

* okreslenie skladnika majatku,

* jednostke miary,

* ceng 1 wartos¢ sktadnika majatku,

* na stronie, na ktdrej zakoriczono spis danej grupy sktadnikéw umieszcza sie klauzule: Spis

zakonczono na poz. ......

* podpisy zespotéw spisowych i 0s6b uczestniczacych przy spisie z natury,

29. Arkusze spisowe sporzagdza si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginal otrzymuje
ksiggowos$¢, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna, w ktérej obecnosci powinny byé
spisywane sktadniki majatkowe.

30. W trakcie inwentaryzacji, dla zapewnienia rzetelnosci i prawidlowosci spisu z natury
przewodniczacy stalej komisji inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona moze
dokona¢ wyrywkowej kontroli spisu. Kontrolujacy powinien sporzadzi¢ protokét z tych
czynnosci lub na dowéd sprawdzenia , na arkuszu spisowym przy sprawdzanej pozycji
powinien si¢ podpisa¢ i przystawia pieczatke imienng ( jesli takg posiada).

31. Zespoly spisowe po zakoficzeniu spiséw pobieraja od 0s6b materialnie odpowiedzialnych
oswiadczenia koficowe co do przebiegu dokonanego spisu i zawierajace stwierdzenie, czy
wnosi ona lub nie wnosi zastrzezen do przeprowadzonego spisu. Nastepnie przekazuje
przewodniczacemu stalej komisji inwentaryzacyjnej komplet dokumentéw zwigzanych z
czynnosciami inwentaryzacyjnymi.

32. Przewodniczacy stalej komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci, dokonuje ich wyceny i
ustala ewentualne roznice inwentaryzacyjne. Komisja moze domagaé si¢ ustnych lub
pisemnych wyjasnien od oséb materialnie odpowiedzialnych oraz propozycji co do sposobu
ich rozliczenia.

33. Po dokonanej wycenie spisanych sktadnikéw majatku arkusze spisowe zostajg porOwnane
przez osob¢ prowadzacy ewidencj¢ skiadnikéw majatku z iloscia i wartoscia wynikajgca z

ewidencji ksiggowe;j.



34. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z prowadzonych ksiag rachunkowych powstaje niedobor, w
sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

35. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskow odnosnie rdznic, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protok6! rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i przedktada go
do zaopiniowania skarbnikowi. Nastepnie protokét ten podlega zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki.

36. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiggowym nalezy rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypadl termin inwentaryzacji. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach
inwentaryzacyjnych nast¢puje na podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki

protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

ROZDZIAL VII
INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

37. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujc dziat ksiggowosci.

38. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sic aktywa i pasywa wymienione w punkcie 12
instrukcji.

39. Inwentaryzacja $rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych srodkéw
oraz zaciagnigtych kredytéw. Jezeli stany sa zgodne z danymi ksiegowymi jednostki —
inwentaryzacja zostala spelniona.

40. Dopuszczalne formy uzgodnienia sald:

* pisemne — wydruki komputerowe, formularze opracowane przez jednostke lub gotowe
druki,

* faksowe — przesylajac specyfikacje sald z prosba o potwierdzenie drogg faksowa,

* telefoniczne — sporzadzajac krétka notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

ROZDZIAL VIII

INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACIJI SALD



41. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisoéw w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych,
rejestrach, kartotekach oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.

Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie skiadniki majatku, ktére nie mogg byé
inwentaryzowane w drodze spisu z natury, nie mogg byé inwentaryzowane przez wzajemne
potwierdzenie sald, nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku.

42. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje dziat ksiegowosci.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

43. Sprawy nie uregulowane niniejszg instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych

zarzadzen wewnetrznych kierownika jednostki.




